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OZET

OGRETMENLERIN ZAMAN YONETIMIi
BECERILERININ INCELENMESI: ISTANBUL iLi
KUCUKCEKMECE iLCESI ORNEGI

Umit TURKAN
Yiiksek Lisans, Egitim Yonetimi ve Denetimi
Tez Danigsmani: Dr. Ogretim Uyesi Ertugrul ORAL
Nisan- 2018, 103 Sayfa

Bu calismanin amaci, Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlarinda gorev yapan
ogretmenlerin zamanlarini etkin kullanip kullanmadiklarini 6l¢mek; zaman yonetimi
becerilerin ne diizeyde oldugunu belirlemek; cinsiyet, yas, medeni durum, g¢alisilan
okul tiirli, mesleki tecriibe, gelir diizeyi gibi degiskenlerin zaman yonetimi
becerilerine etkilerini  incelemektir. Arastirmanin  evrenini, Istanbul 1li
Kiigiikgekmece Ilgesi Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlarinda gérev yapan 1987
ogretmenden veri toplama aracina goniilli olarak katilan 406 Ggretmen
olusturmaktadir. Katilimc1 Ogretmenlerin kisisel zamanlarini ve is zamanlarini
yonetme becerilerini tespit etmek i¢in 3 boliimden olusan bir veri toplama aract
uygulanmigtir. Bu veri toplama aracinda; kisisel zaman yonetimi 6l¢egi ve is zamani
yonetimi Olgegi, ayrica kisisel bilgi formu bulunmaktadir. Arastirmanin amact
dogrultusunda katilimcilardan elde edilen verilere betimsel istatistikler, Cronbach’s
Alpha giivenilirlik analizi, normal dagilima uygunluk i¢in Kolmogorov-Smirnov
testi, t testi, Carpiklik (Skewness) ve basiklik (Kurtosis), varyans analizi ile
homojenligin kontrol edilmesi i¢in Levene Testi, Post Hoc analizleri, Games-Howell
ve Gabriel Testi gibi birtakim analizlerin yaninda Pearson Korelasyon Katsayisi
degerleri uygulanmistir. Belirtilen istatistiksel uygulamalar SPSS 20 paket programi

ile gerceklestirilmistir. Arastirmanin sonucunda Resmi ve Ozel Ortadgretim



kurumunda gorev yapan 0gretmenlerin zaman yonetimi konusundaki bilgi ve beceri
diizeylerinin orta seviyede oldugu ortaya ¢ikmistir. Zaman yonetim becerileri ile yas
ve mesleki tecriibe degiskenleri arasinda istatistiksel olarak orta diizeyde anlamli
farklar bulunmustur. Ancak zaman yonetim becerileri ile cinsiyet, medeni durum,
caligilan okul tiirii ve gelir diizeyi degiskenleri arasinda istatistiksel olarak anlamli
bir fark bulunamamigtir. Ayrica kisisel zaman yonetimi ile is zamani yonetimi

becerileri arasinda orta seviyede bir iliski oldugu sonucuna varilmustir.

Anahtar Kelimeler: Zaman, Zaman yonetimi, Ortadgretim 6gretmenleri



ABSTRACT

INVESTIGATION OF TEACHERS TIME MANAGEMENT
SKILLS. SAMPLE OF ISTANBUL KUCUKCEKMECE

Umit TURKAN
Master’s Thesis, Education Management and Inspection
Supervisor: Dr. Ertugrul ORAL
April- 2018, 103 Pages
The purpose of the study is to measure whether teachers who work in high education
institutions are using their time effectively; to determine the level of time
management skills; gender, age, marital status, school type, occupational experience,
income level affect the time management skills. The population of the research
constitutes 406 teachers, among 1987 teachers who work in the Official and Privat
High Education Institutions of Istanbul Kiigiikcekmece District of Istanbul. A 3-part
questionnaire was administered to identify participant teachers' personal time and
ability to manage work time. In this survey; personal time management scale and
work time management scale, as well as personal information form for obtaining
demographic information. For the purpose of the study, some analyzes such as
descriptive statistics, reliability analysis, Kolmogorov-Smirnov test, t-test and
variance analysis were applied to the data obtained from the participants. The
statistical applications were performed with the SPSS 20 package program. As a
result of the research, it has been revealed that the teachers who work in the high
education institution have the level of knowledge and skill about the time
management. Statistically significant differences were found between time
management skills and age and occupational experience variables. However, no
statistically significant difference was found between time management skills and
gender, marital status, school type studied and income level variables. It was also the
result of a relationship between personal time management and work time

management skills.

Key words: Time, Time management, Secondary teachers
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BIiRINCIi BOLUM
GIRIS

Zaman c¢ok farkli anlatimlara sahip olmakla birlikte Tiirk Dil Kurumu sozliiglinde
“Bir isin, bir olusun i¢inde gectigi, gececegi veya gecmekte oldugu siire, vakit”
olarak tanimlanmistir. Zamanin, kullanimma gore avantaj ya da dezavantaj
saglayabilecegi degerlendirildiginde, zaman yOnetiminin énemi ortaya ¢ikmaktadir.
Zira zaman kim oldugumuza ya da ne ile ugrastigimiza bakmaksizin sabit hizla
ilerler. Insanlar ise zaman ydnetimini béliinen anlarin etkin olarak kullanilip
kullanilmadigini ifade edebilmek ig¢in kullanmaktadirlar. Diger bir deyisle islerin
tatmin edici sonuclar alacak sekilde yiiriitiilmesi etkin zaman yonetimi yapabiliyor

olmak anlamina gelmektedir.

Zaman satin alinamaz, kiralanamaz, ¢ogaltilamaz, geri dondiiriilemez, bir kaynak
oldugu i¢in paha bicilemez kaynaklardan biridir. Zaman kaynaginin verimli
kullanilmast yapilan aktivitelerde basarili olunmasinin yani sira bireylerin 6zel
yasamlarinda da basarili olmalar1 ve saglikli iliskiler gelistirmesini saglamaktadir.
Bireylerin zamani daha etkili ve verimli kullanma ihtiyaci zaman yonetimi kavramin
ortaya ¢ikarmaktadir. Insanlarin her alanda yaptig1 aktivitelerin etkili olmasi temelde
zaman 1yi kullanmalari ile iligkili oldugu goriisii giinlimiizde yaygindir (Erdul, 2005:

36).

Gelecek kusaklarin faydali birer birey olarak yetisip gelismesinde, bilhassa toplumsal
degerlerin aktarilmasi ve her gegen giin degisen ¢evre kosullarina uyum saglamasi
icin en Onemli gdrevi egitim Ogretim personeli olan Ogretmenlerin ve okul
yoneticilerinin istlendigi agiktir. Bu baglamda egitim ve 6gretimin formel olarak
misyonunu istlenen kurumlar olan okullar giiniimiiz modern toplumunda bireylerin

belirli bir plan ve program c¢ergevesinde yetismesini saglamaktadir.

Bu boliimde arastirmanin problemi ve problem ciimlesi, amaglari, Onemi,

varsayimlari, sinirliliklari ve aragtirma ile ilgili tanimlara yer verilmistir.



1.1. Problem

Egitim kurumlarinda da egitim i¢in ayrilan siirenin kisitli olmasi, egitimcilerin yogun
programi ve evrak islerinin tamamlanmasi zorunlulugu gibi problemler gbz Oniine
alindiginda 6gretmenlerin derslerde zaman yOnetimi stratejilerinden yararlanmasi ve
geligiglizellikten  kurtarmasi  beklenmektedir.  Zira  egitim  programinin
yetistirilebilmesi adina siirekli zaman baskis1 altinda ¢alisilmast gerekmektedir.
Ekici’ye gore dgretmenlerin zamani etkin kullanabilmesi i¢in dikkat etmesi gereken

belli basli noktalar vardir (Ekici, 2004: 80). Bunlar s6yle siralanabilir:

e Amaclar net olarak belirlenmeli

e Detayli bir ders plan1 hazirlanmali

e Ogrencilerin 6zellikleri bilinmeli ve etkinlikler esnasinda bu 6zellikler dikkate
alinmali

e Materyaller derse baglamadan hazir edilmeli

e Ogretmen derse zamaninda ve etkili bir sekilde baslamali

e Smif kurallar1 islevsel duruma getirmeli

o Etkinlikler ve materyaller aktif 6grenmeyi destekleyecek sekilde diizenlenmeli

e Zamani bosa gecirmeye calisan 6grencilere taviz verilmemeli

Buradan hareketle ¢alisma kapsaminda etkili zaman yonetiminin egitim kurumlari

0zelinde nasil yapilabilecegi sorusuna cevap aranmustir.

Problem ciimlesi; “Resmi ve Ozel Ortadgretim kurumlarinda c¢alisan dgretmenlerin
zaman yonetimi ile ilgili bilgi ve becerilerinde; cinsiyet, medeni durum, g¢alisilan
okul tiirti, mesleki tecriibe degiskenleri yoniinden anlamli bir farklilik var midir?”

olarak belirlenmistir.

Calisma kapsaminda zaman, zaman yonetimi, egitimde zaman yoOnetimi gibi
kavramlarin tanimlarina yer verilecektir. Literatirde bu konunun daha &nce
calisilmadigr goriilmektedir. Benzer konular ile bazi alt basliklarin benzerlik
gosterdigi calismalar mevcuttur. Benzerlik gosteren konular ile ilgili literatiirde

bulunan ¢aligsmalardan 6rneklere de deginilecektir.



1.2. Amag

Zaman yonetiminin egitimdeki 6neminden hareketle Istanbul ili Kiiciikgekmece
flgesi Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlarinda galisan Ogretmenlerin zaman
yonetimi temel sorun olarak ele alinmis ve galisanlarin (6gretmenlerin) gorisleri

belirlenmeye ¢alisilmistir.

Arastirmaya katilan Ogretmenlerin zaman yonetim becerilerini smnamak ve bu
becerilerde hangi degiskenlerin rol oynadigin1 ortaya koymak amag¢ olarak
belirlenmigtir. Arastirma i¢in belirlenen bu genel ama¢ dogrultusunda asagida

belirtilen sorulara cevap aranmaktadir:

1. Arastirmaya katilan 6gretmenlerin zaman yonetim becerileri ne diizeydedir?

2. Zaman yOnetim becerilerini 6gretmenlerin cinsiyetleri etkilemekte midir?

3. Zaman yoOnetim becerilerini O6gretmenlerin medeni durumu etkilemekte
midir?

4. Ogretmenlerin ¢alistigi okulun kamuya ait veya 6zel okul olmasi, zaman

yonetim becerilerini etkilemekte midir?

Ogretmenlerin mesleki tecriibeleri zaman ydnetim becerilerinde etkili midir?

Ogretmenlerin yas1, zaman ydnetim becerilerini etkilemekte midir?

Ogretmenlerin e8itim seviyesi zaman yonetim becerilerinde etkili midir?

Ogretmenlerin gelir diizeyi zaman ydnetim becerilerinde etkili midir?

© © N o O

Ogretmenlerin kisisel zaman ydnetimleri ile is zaman ydnetimleri arasinda bir

iliski var midir?
1.3. Onem

Zaman yoOnetiminin egitimde ¢ok 6nemli bir yeri oldugu bilinmektedir. Bu aragtirma
Kiiciikcekmece Ilgesi Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlarinda gérev yapmakta

olan 6gretmenlerin zaman yonetimi becerilerini saptamay1 amaglamaktadir.

Ogretmenlerin zamam kullanma konusundaki becerilerinin veriler yardimiyla ortaya
koyulmasi, gerekli noktalarda diizeltici islemin yapilmasi yani egitim verilerek verim

artirict tedbirlerin alinmasi, asil amaci olugturmaktadir.

Ogretmenlik meslegi zamani verimli kullanmay1 gerekli kilan bir meslek olmasi
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dolayisiyla, 6gretmenlerin zaman yonetim becerilerinin belirlenmesi, 6ncelikli olarak
kendilerini zaman yonetimi konusunda gelistirmelerine katki saglayacak ve
dolayisiyla yetistirdikleri Ogrencilerin de bu becerileri gelistirmesine yardimci

olacaktir.

Zamanin ¢ok Onemli oldugu kabul edilerek, farkli demografik etkenlerin zaman
yonetimine nasil tesir ettigi arastirllmig ve sonuglar {lizerinde degerlendirilmeler

yapilmustir.

Dikkat c¢ekilecek konu ise zamanin kullanimi esnasinda yapilmakta olan ise

odaklanarak zaman kaybettirici etkenlerden uzaklasilmasinin hedeflenmesidir.
1.4.Varsayimlar

Aragtirmada kullanilan 6lgek, 2017-2018 Egitim ve Ogretim yilimin birinci
doneminde, Istanbul Ili Kiigiikcekmece ilcesi’nde uygulanmistir. Resmi ve Ozel
Ortadgretim Kurumlarinda hizmet vermekte olan O6gretmenlerin zaman yonetim
becerilerini dlgebilecek niteliktedir. Ayrica aragtirmaya katilan 6gretmenlerin veri

toplama aracini bagimsiz olarak yanitladiklar1 varsayilmigtir.
1.5. Stmirhhiklar

1. Arastirma Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlari,
2. Arastirma Istanbul Ili Kiigiikcekmece ilgesi,
3. Arastirmaya katilan 406 6gretmen,

4. Arastirmada verilere uygulanan istatistiksel analizler ile sinirlandirilmistir.
1.6. Tamimlar

Zaman: Zamanin ¢ok fazla tanimi olmakla birlikte, Tiirk Dil Kurumu sozliiglinde
“Bir isin, bir olusun iginde gectigi, gececegi veya gecmekte oldugu siire, vakit”

olarak tanimlanmustir.

Zaman yonetimi: Uretkenligi ve verimliligi arttirmak amaciyla, belirli aktiviteler
tizerinde harcanan zamani bilingli bir sekilde yonetme ve kontrol etme yontemidir

(Kayaoglu, 2015).



Zaman planlamasi: Yapilmas1 gereken islerin, belli bir plan ¢ercevesinde

diizenlenmesi, zamanin planl bir sekilde degerlendirilmesidir.

Zaman tuzaklari: Kisiye, bilingli veya bilingsiz bir sekilde vakit kaybettiren
etkenlerdir.



IKINCi BOLUM

KURAMSAL CERCEVE VE ARASTIRMALAR

Arastirmanin bu boliimiinde arastirmanin temel konusu olan zaman hakkinda bilgi
verilmis, zamanin kavrami, zamanin tanimlari, zaman tiirleri iizerinde durulmustur.
Zaman yonetiminin tanimlamasi yapilmis ve zaman yonetimi ¢esitleri hakkinda bilgi
verilmigtir. Zaman yonetimi konusundaki farkli yaklasimlar ele alinarak cesitli
yontemler ile zaman yonetimi hakkinda daha fazla bilgi verilmeye calisilmistir.
Zamanm verimli kullanilmasina engel olan zaman tuzaklarina deginilmistir.
Devaminda ise arastirmanin konusu olan zaman yonetimin okul, sinif ve egitimdeki

yerine deginilerek en son konu ile ilgili diger ¢alismalara yer verilmistir.
2.1. Zaman Kavrami ve Tamimi

Diisiiniirler ve yazarlar zamani ¢esitli tanimlamalarla agiklamaya ¢alismis ve zamani
biraz olsun anlamlandirmak i¢in ugrasmislardir. Fakat zamanin tanimi konusunda
ortak bir gorlis birligi saglanamamistir. Zamanla ilgili pek ¢ok tanim yapilmstir.

Bunlardan bazilarina asagida yer verilmistir:

Zaman, sOzlik anlamiyla; bir eylemin icinde gectigi, gececegi ya da gegmekte
oldugu siire olarak (TDK, 1998: 1662), Britannica’da “ol¢lilmiis veya 6l¢iilebilen bir
dénem, uzaysal boyutu olmayan bir siireklilik.” olarak tanimlanmaktadir. Zaman, bir
eylemin gectigi stiredir. Bir an i¢in yeryiiziinde ve evrende hareket halinde olan her
seyin durdugu diisiiniiliirse, boyle bir statik ortamda zaman olgusundan s6z edilemez

(Tengilimoglu, vd., 2003: 6).

Acikalin’a gore zaman (1998: 114), arka arkaya dizilmis olaylarin ve olgularin
algilanmasidir. Zaman, olaylar1 6lgebildigimiz bir siiregtir. Allan (1999: 54 ) zamani,
bir seyi yapmak i¢in ihtiya¢ duyulan belli bir donem olarak ifade etmis, herkes igin
bir giiniin 24 saat olduguna dikkat ¢eken Douglass (1987: 47) ise zamani,
yasantimizda en demokratik goriinen seylerden biri olarak ele almis ve cinsiyet, 1rk,
inang, yas farki gézetmeksizin tiim insanlarin ayni miktarda zamana sahip olduklarinm

belirtmistir (Demir, 2003: 3).



Passig (2005: 23)’ e gore zaman fiziksel zaman, biyolojik zaman ve psikolojik
zaman olarak {lice ayirmaktadir. Fiziksel zaman, saat ile Olgiilebilen, ge¢misten
gelecege hareket eden ve siirekliligi olan zamandir. Biyolojik zaman, yasam
organlarinin hareketine karar veren, biyolojik siireclerin olusumunu ifade eden
zamandir. Psikolojik zaman ise fiziksel zaman ve biyolojik zamanin tersine
bilinglenmeyle degerlendirilir. Psikolojik zaman “psikolojik an” olarak adlandirilan
zaman birimlerinden olugmustur. Zaman boliimlerinde kronolojik siralama yoktur.
Bireylerin zamani1 daha etkili ve verimli kullanma ihtiyaci zaman yonetimi kavramini
ortaya ¢ikarmaktadir. Insanlarin her alanda yaptig1 aktivitelerin etkili olmas1 temelde
zamant iyi kullanmalari ile iligkili oldugu goriisii giiniimiizde yaygindir (Erdul, 2005:

45).

Zaman, satilip alinamayan, 6diing verilemeyen, birisiyle paylasilamayan soyut ve
kisith bir kaynaktir (Raffoni, 2006: 16). Insan dogdugu andan itibaren belli bir
zamana sahiptir ve bu zamani iyi degerlendirebilmek insanin hayattaki basarisini
etkileyen bir faktordiir. Bu yiizden zamani iyi degerlendirebilmek ve yonetebilmek

gerekmektedir.
2.2. Zaman Tiirleri

Bir saat altmis dakika ve bir dakika da altmis saniye oldugunu bilindigi halde herkes
bu siireleri aynmi sekillerde algilayamaz. Ciinkii zaman kendine has bir psikolojiye
sahiptir. Zaman bazi durumlarda ¢ok agir ilerlerken bazi durumlarda ise ¢ok hizli
akar ve zamani kullanmak daha da onemli bir hal alir. Sevdigimiz insanlarla
beraberken veya sevdigimiz isleri yaparken zamanin nasil gectigini anlamamiz
zorlagir fakat sevmedigimiz insanlarla veya sevmedigimiz, yapmak zorunda
oldugumuz islerle ugrasirken gecmek bilmez. Bu durum kisinin zaman algisindan

kaynaklanmaktadir (Sahin, 2014: 15).

Obijektif zaman; saatlerle 6l¢iilebildigimiz zamandir. Objektif zaman, biitiin insanlar
i¢cin sabit olarak gerceklesmektedir. Biitiin diinyada bir giin yirmi dort saat, bir saat
ise altmig dakika, bir dakika ise altmis saniyeden olusur ve her birey i¢in kesindir ve
belirlidir (Giilova-Kose 2006). Diinyanin, giines etrafindaki hareketlerine gore
hesaplanir. Derse baglama ve bitis saati, toplant1 saatleri, bir ders icin gecirilen siire,

bir ddevin veya projenin teslim edilmesi gereken tarih vb. durumlar objektif saat
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kullanilarak ayarlanir. Bu yiizden objektif saat insanlar i¢in kisitli olmasi sebebiyle

onemli bir stres kaynagidir (Bayraml1 2006, Akt. Ozer 2012: 54).

Stibjektif zaman; bir diger ismi ile psikolojik zaman, algilanan zamani belirtmektedir.
Objektif zamanin S6l¢iimii kesindir, bir olayin gectigi siireler bellidir fakat bu olayin
gectigi siireyi kisinin algilamasi daha karmasiktir. Bu siire kisinin tanimlamasina
kalmaktadir. Ayrica bu algr kisiden kisiye degisiklik gosterebilir. Ornegin bir sira

beklerken on dakika beklemek bazen insana saatler siirmiis gibi hissettirebilir.

Biyolojik zaman; biyolojik zaman veya saat, bir canlinin ya da biyolojik olgunun
belirli araliklarla, bir frekans dahilinde tekrarlanmasina denir (Bakici, 2011).
Biyolojik saat, insan viicudunun isleyisini yonetmektedir. Her sabah ayni saatlerde
uyanmak, belli saatlerde acikmak gibi durumlar biyolojik saatin isleyisine Ornek

sayilabilir.
2.3. Zaman Yonetimi

Zaman geri getirilemez ve yerine koyulamaz, bu yiizden zamani iyi kullanmak
insanlar i¢in ¢cok 6nemlidir. insanlarm zamani daha etkili kullanabilmesi i¢in zaman
yonetimi denilen teknikler gelistirilmistir. Bu teknikler genel olarak zaman ydnetimi

olarak adlandirilmaktadir.

Zaman yonetimi tabiri 1970’lerin sonu 1980’lerin basinda Danimarka’da ortaya
cikmigtir (Jandt 1998, Giiglii 2001, Akt. Gozel, 2009: 12). Zaman yoOnetimi, daha
cok yonetim siiregleri ile ilgili bir kavram olmasi dolayisiyla yonetimde olmazsa

olmaz bir arag haline gelmistir (Sadik vd. 2008, Akt. Gozel 2009: 13).

Zaman yOnetimi, zaman1 yavaglatamaz veya durduramaz. Zaman yonetimi kisinin
kendi disipliniyle ilgilidir, zamanimi nasil degerlendirdigi, verimli kullanip
kullanmadigiyla ilgili bir kavramdir. Zaman ydnetimi, hayatimizda meydana gelen
olaylar1 daha etkin kontrol edebilmemiz igin bize yardimci olabilecegini
diistindiigiimiiz bir dizi beceriler ve araglar kiimesi olarak da tanimlanmaktadir

(Sahin, 2014: 13).

Zaman yonetimi konusu ile ilgili bir¢ok kisisel gelisim kitab1 yazilmistir. Bu

kitaplarda genel olarak zamanin 6neminden ve zamani daha iyi degerlendirebilmek
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icin planlamalar yapilmasi gerektiginden soz edilmektedir. Teoride ¢ok giizel
teknikler sunulsa da giinliik hayatta insanlarin bu teknikleri pratige dékmesi hem zor
hem gereksizdir. Yazili kurallara gore olusturulan bir plana gore yasamak birgok
insan i¢in pek mimkiin goriinmemektedir. Ciinkii insanlar giinliik hayatta
beklenmedik bir¢ok olayla kars1 karsiya kalmaktadir. Bu yiizden zaman yonetimini
uygulanmas1 mecburi kurallar dizisi olarak degil, uygulandiginda insan hayatini
diizene sokan ve giinliilk hayat1 verimli hale getirerek isleri kolaylastiran bir arag

olarak kullanmak daha mantikli olacaktir.

Hepimizin zamanla ilgili problemleri olmustur. Zamani ne hizlandirabilmeyi ne de
yavaglatabilmeyi basarmisizdir. Hep bunca zamani ne yaptigimizi ve nasil da su gibi
akip gidiverdigini sorgulaylp durmusuzdur kendimize. Aslinda tek problem zaman
degildir. Esas problem onun parmaklarimiz arasindan kayip gitmesine engel
olamamamizdan kaynaklanmaktadir; ¢ilinkii bize zaman1 nasil yonetmemiz gerektigi
ogretilmemistir. Higbir okulun egitim programinda zamanin nasil kullanilacagina

dair bir ders yer almamaktadir (Fry, 2001: 20).

Her seyden Once akla gelen sorulardan biri, “zaman gergekten yonetilebilir mi?”
sorusudur. Aslinda zaman, soyut bir olgu ve ger¢ek olup bir insanin, zamanin akisini
durdurmasi, zamana miidahalede bulunmasi miimkiin degildir. Ancak insan,
yasamin, yagsamindaki olaylar1 kontrol altina alarak, yani kendini yoneterek, zaman
kazanabilir, zamani etkili ve verimli kullanabilir. Zaman1 yOnetmek, bir bakima

kendimizi, yasamimizi kontrol altina almak demektir (Karsli, 2004).

Covey, Merrill & Merrill (1998: 27) ise zaman yonetimi kavramu ile ilgili olarak iki

konuya dikkat ¢ekmistir. Bunlar;

1. Oncelikli olana 6énem verme: Bu beklentileri ifade eder ve insami onceliklerin

pesinden kosmaya yonelten yoneltir.

2. Onemli olana éncelik verme: Bu amaglar1 ifade eder ve bireyi yasaminin amaglari

dogrultusunda stlirdiirmeye yoneltir.

Lakein’e gore zamanin yetmemesi diye bir sey soz konusu degildir. Hepimizin

gercekten yapmak istediklerimizi yapmak i¢in bir siirii zamani oluyor. Eger, bir¢ok



insan gibi isleri halletmek i¢in ¢ok mesgulsek bizden daha mesgul olup yine de
bizden daha fazla is halletmeyi basaran bir¢ok insan oldugunu aklimizdan
c¢ikarmamaliyiz. Onlarin da bizden daha fazla zamanlar1 yok. Sadece zamanlarini
bizden daha iyi degerlendiriyorlar. Zamani etkili kullanma, tipki bir araba kullanma
gibi Ogrenilebilen bir yetenektir. Boylece zamanin kolesi degil, efendisi olarak

hayatimizi istedigimiz sekilde degerlendirebiliriz (Lakein, 1995: 12-13).

Zaman yoOnetimi, isglicii yogun yoneticilerin zamanlarin1 daha iyl organize
etmelerine yardimci olmak amaciyla bir egitim araci olarak Danimarka’da dogup,
diinyaya yayilmistir. Glinlimiizde ise Ozellikle profesyonel calisma hayatinda

basarinin en énemli unsurlarindan biri durumuna gelmistir (Akatay, 2003: 31).

Yonetimde etkililigi ve verimliligi saglamak, zaman kullanimiyla yakindan ilgilidir.
Zamani etkili ve verimli kullanmak, zaman problemleri ile bas edebilmek, zaman
kullaniminda sikintilara diismemek artik etkili yoneticilerin aranilan 6zellikleri
arasinda gosterilmektedir. Bu haliyle yonetici zamania hiikmedebilen, zamanini

verimli kullanabilen kisidir (Giiglii, 2001: 97-98).

Onemli olan ¢ok calismak degil, siirli zamani etkili kullanmaktir. Zamani etkili
kullanmanin bir yolu vardir ve bu formiiliin adi zaman yonetimidir. Herkesin zamani
esittir. Onemli olan bu zamanm ne kadarmnin kullanildigidir. Bu agidan zaman
yonetimi belli bir siireyi en verimli sekilde kullanmayi, zamani kontrol etmeyi
Ongoriir. Burada bireyin onceliklerini ve hedeflerini belirlemek gerekir. Hedefleri ve
oncelikleri ortaya koyamamak yerini dnemsiz konulara kaptirir. Zamanimizi daha
etkin bicimde yonetmek ve kontrolii elimize almak zorundayiz. Zamanimizi iyi
degerlendiremedigimiz i¢in bir moral bozuklugu ve verimsizlik yasariz. Isimizi
tamamlayamayiz, erteleriz veya daha ¢ok calisiriz. Geg saatlere kadar ¢alismak bir

stres olusturur. Sonugcta kalitesi diigiik isler ortay ¢ikar (Efil, 2006: 130).

Etkili bir zaman yonetimi hem bireysel hem de kurumsal boyut icerir. Etkili bir
zaman yonetimi bireysel ve kurumsal etkililigi gerektirir. Etkililik amaca ulagsma

diizeyidir.

Bireyin tek basmma zamani etkili kullanmasi kurumsal esgiidiim ve etkililigin

saglanmas1 acgisindan yetersiz kalir. Zaman yoOnetimi anlayisinin birey ve kurum
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arasinda esgiidiimii saglamasi ve kurumsal esgiidiim igerisinde hareket edilmesi
yonetimde etkililigin saglanmasina katki saglar. Zaman kullaniminda, diin, bugiin ve
yarin {gliisti birliktelik gdsterir. Diin, bugiin ve yarin birbirini tamamlayan
halkalardir. Kisacasi, diin, bugiin ve yarin birbiriyle baglantilidir ve bu {i¢ zaman

dilimi arasinda iyi bir gegis ve planlama yapilmasi gerekir.
2.4. Zaman Yonetimi Cesitleri

Zaman yoOnetimi ¢esitlerini hayatin farkli alanlarinda uygulanmasina gore
gruplandirilabilmektedir. Bu baglamda zaman yonetimini ¢esitleri iki baslik altinda

siiflandirilabilir.
2.4.1. Kisisel Zamanin Yonetimi

Gencinden yaglisina, zengininden fakirine her insanin bir giinde sadece 24 saat
vardir. Bu 24 saatin ortalama 8 saati uykuya, 3 saati yemek yemege, 1 saati kisisel
bakima harcandigi farz edilirse diger biitiin isler i¢in ortalama 12 saat gibi bir siire
kalmaktadir. Kisisel zamanin yonetimi bu siireyi etkili kullanmaya ve denetim
altinda tutmaya yarayan bir aragtir. Kisisel zaman1 dogru sekilde kullanmak bireyin
hem is hayatinda veya okul hayatinda basariy1 yakalamasina, hem de 6zel hayatinda

daha huzurlu olmasini saglamaktadir.

Kisisel zamanin yonetimiyle ilgili birgok fikir ve ydntemler sunulmustur. Ornegin;
Tutar’a gore psikolojik ve fiziksel olarak kendimizi en ding hissettigimiz sabah
saatlerinde yapmamiz gereken ilk is, en ¢ok zorlandigimiz ve yapmaktan keyif
almadigimiz isleri yapmak gerekir. Boylelikle giiniin geri kalan kisminda yapmaktan

zevk aldigimiz isleri yaparak motivasyonumuz yiikselecektir (Sahin, 2014: 16).
2.4.2.1s Zamanmin Yénetimi

Kisisel zaman yonetiminin yani sira insanin zamaninin biiylik kismini gegirdigi is
hayatinda da zaman yonetimi ¢ok dnemlidir. Uyku, yemek ve kisisel bakim siiresinin
disinda kalan 12 saatin ortalama 8 saati ¢alisma ile ge¢mektedir. Bu siire, kalan
siirenin yarisindan fazlast demektir. Bu yiizden is zamanimin yonetimi de basarinin

en 6nemli faktorlerinden biri sayilabilir.
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Her meslekten insanin ortak sorunu ise zamanin yetersiz olmasidir. Fakat zamani
akillica planlamak, yani zaman yonetimini etkili bir sekilde uygulamak bu sorunun
biiyiikk olgiide ¢6ziimlenmesini saglayabilir (Yavuz ve Siinbiil 2008, Akt. Gozel,
2009: 18).

2.5. Zaman Yonetimine Farkh Yaklasimlar

Covey, zaman yonetimiyle ilgili yaklagimlarin yasam kalitesi lizerindeki etkisinin
yaninda bu yaklagimlarin giiglii ve zayif yonlerini incelemistir. Zaman yonetimi
yaklagimlar1 sekiz grupta toplanmistir (Covey 2007, Akt. Gozel 2009: 18). Bu

yaklasimlar asagida 6zetlenmistir.
2.5.1.Diizenli Yasam Yaklasimi

Bu yaklasim, zaman yonetiminde ortaya c¢ikan sorunlarin biiyiik bir kisminin
hayattaki diizensizlikten kaynaklandigini1 savunmaktadir. Etkili bir sistem olusturmak
icin ancak nesneleri ve kisiler arasi iligkileri diizenlemekle miimkiin oldugunu iddia

etmektedir (Keresteci, 2011: 29).
Bu yaklasim asagidaki {i¢ alandaki diizenleme tizerine odaklanir:

e Nesneleri diizenlemek: kullanilan ara¢ gereclerin diizenli ve tertipli tutulmasi
(Ornegin; dolaplardaki kiyafetler, ¢ekmecelerdeki esyalar, kiitiiphanedeki
kitaplar vb.).

o Gorevleri diizenlemek: Belli zaman dilimleri i¢inde yapilmasi gereken isleri

listelemek, diizenlemek ve siralamak.

o Insanlart diizenlemek: Yapilmasi gereken isleri belirleyerek, gerekli kisilere
gorevi devretmek, gorevlerin yapilip yapilmadigini takip ederek kontrol altinda

tutmak ( Covey vd. 1998, Akt. Sahin, 2014: 17).
Diizenli yasam yaklagiminin giiclii ve zayif yanlar1 bulunmaktadir. Bunlar:

Giiclii Yanlari: Bu yaklagim kisiye zaman kazandirarak ve daha verimli olmaya yol

acar. Diizenli olan esyalarin kaybolma olasiligi olmadig1 i¢in esya aramakla vakit
kaybedilmez.

12



Zavif vanlari: Diizenleme, hedefleri gergeklestirme yolunda sadece bir arag

olmalidir. Diizenleme bir amag¢ haline geldiginde kisi zaman kazanmak bir yana
kaybetmeye ve zamanini bosu bosuna harcamaya baslar. Her seyi planlamak kisiyi
esneklikten uzaklastirip mekanik hale getirebilir (Tutar 2007, Akt. Keresteci 2011:
30).

2.5.2.Savas¢1 Yaklasim

Savasc1 yaklasimda kisi kendini vakit kaybettirecek durumlardan korur, verimli ve
bagimsiz calisabilmek i¢in zamam kontrol altinda tutmak iizerinde odaklanir (Ozer,

2010: 20). Asagidaki gibi giiglii teknikleri igerir:

o Kendini Yalitmak: Bazi isleri sekretere devretmek, kapilar1 kapatmak, gereksiz
diyaloglara girmemek.

o Yalmiz Kalmak: Yapilan ise daha iyi odaklanabilmek i¢in rahatsiz edilme olasiligi
olmayan bir yere kapanmak.

e Yetki Devretmek: Daha basit isleri yardimcilara, sekreterlere devretmek (Covey
vd. 1998, Akt. Sahin 2014: 18).

Savasc1 yaklagimin bazi giiclii ve zayif yanlar1 vardir. Bunlar:

Giiclii_Yanlari: Savasci yaklasimin giiclii yani, zaman yonetimini kisinin kendi

sorumlulugunda tutmasidir. Zamani etkili kullanabilmek kisiye baglidir. Sakin ve
rahatsiz edilme olasiligi olmayan ortamlarda yaraticilik ve verimlilik artmaktadir

(Covey vd. 1998, Akt. Sahin, 2014: 18).

Zavif Yanlari: Bu yaklasim isminden de anlagilacag {izere kisiyi savasei niteligine

sokmaktadir. Kendisi disindaki herkesi zayif olarak nitelendirir ve diger
insanlara kars1 mesafe koymay1 gerektirir. Ciinkt bu
yaklasima gore bagimsizlik, kisinin iiretkenligini arttirir. Bu ytlizden kisinin kendisini
diger insanlardan soyutlamasini, yalniz kalmasini ve zaman kaybi yaratabilecek
insanlar1 sindirmesini sdyler. Isine engel olacag icin diger insanlardan gelen yardim
isteklerini reddetmesini tavsiye eder. Telefon gdriismelerini uzun tutmamaya 6zen

gosterilmesini vurgular (Covey vd. 1998, Akt. Sahin, 2014: 18).
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Insan istedigi bircok seyi yapabilecek giicte olsa bile bazi seyleri tek basima
basaramaz. Baskalariyla miicadele etmek icin harcanan c¢aba, uyumlu sekilde
calismak i¢in harcanirsa, birlikten kuvvet dogar ilkesi ile daha etkili zaman yonetimi
saglanabilir. Ayrica insanlar ile miicadeleci bir tutum, ¢evremizde dost kalmamasina
yol acabilir. Savag¢r yaklagiminda dikkat edilmesi gereken nokta insanlardan
kaynaklanan zaman tuzaklariyla miicadele yerine, kendi aliskanliklarimizdan
kaynaklanan zaman tuzaklarina karsi temkinli olunmasi seklinde bir tutum olursa

daha iyi sonuglar elde edilecektir (Tutar 2011, Akt. Sahin 2014: 18).
2.5.3. Hedef Belirleme Yaklasimi

Bu yaklasim, kisinin ger¢ekten ne istedigine odaklanmasini ve bu isteklerini
gerceklestirebilmek i¢in g¢abalamasi gerektigini sOyler. Kisinin gercek isteklerini
belirleme, hedeflerini gergeklestirmesi yolunda uzun ve kisa vadeli planlamalar

yapmasi, kendi kendini motive etmesi gibi yontemleri igermektedir(Ozer, 2010: 20).

Giiclii  Yanlari: Hedef belirleme, dinya c¢apinda performans gosteren

insanlarin kullandig1 yaklagimdir. Daha az yetenekli insanlarin ciddi g¢abalar sarf
ederek, kendisinden daha yetenekli insanlar1 disiplinli ¢alismanin giiciiyle geride
birakmasi ve kendini ispat etmesidir. Bir hedef belirleyerek ve bu hedefi
gerceklestirmek icin gercekten caba sarf eden insanlarin daha basarili olduklar

kanitlanabilir niteliktedir(Covey vd. 2011, Akt. Uyduran 2014: 35).

Zayif Yanlari: Basariya ulagsmak amaciyla hedef belirleme yaklasimini ilke edinen

ve hedefine ulasan insanlar, bazen ulastiklar1 noktanin istedikleri yer olmadigini fark
etmistir. Hedefe ulagsmak i¢in sarf edilen biitiin ¢abalarin bosa gitmis olmas1 kisiyi
psikolojik olarak sarsar ve olumsuz etkiler (Covey vd. 2011, Akt. Uyduran 2014:
36).

2.5.4. ABC Yaklasimi

Hedef yaklagimindan yola ¢ikarak, ABC yaklagimi insanin istedigi ve hedefledigi
seyleri basarabilecegini fakat her seyi yapamayacagini sdyler. Bu yaklagimda
oncelikli olarak en 6nemli islerin iizerinde durulmasi gerektigi vurgulanir. Bu yiizden

hedefin iyi belirlenmesi ve ulagmak icin yapilmasi gerekenleri oncelik siralamasina
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gore degerlendirerek, en dnemli islere en fazla cabay sarf etmeyi tavsiye eder (Ozer,

2010: 20).

Giiclii_Yanlari: Onemli islere oncelik verilerek yapilacak isin bilyiik bir kismi

halledilmis olur. Gorev listesinde siralama olmasi, diizeni saglar ve karisikliklarin
Online geger. Boylelikle kisi ¢ok Onemli olmayan islerini erteleyerek veya
yapabilecek baska birilerine devrederek is yiikiinii hafifletir(Covey 2007, Akt. Gozel
2009:21).

Zayif Yanlari: Bu yaklasimin zayif yanlari, 6ncelik siralamasinda yanlis

degerlendirmeler yapilabilmesi ve yasam kalitesini dogal yasalarin belirledigini g6z
ard1 etmesidir. Bu durum, kisinin sik sik dogal yasalarla celiskili degerler
benimsemesine yol acar ve bu degerler kisiye engellenmislik ve basarisizlik hislerini

yasatabilir (Covey 2007, Akt. Gozel 2009:21).
2.5.5. Sihirli Ara¢ Yaklasimi

Sihirli ara¢ yaklagimi, dogru araclarin insan hayatini diizene sokmaya yardimci
olarak hayat standartlarini iist seviyelere ¢ikarabilecegini ifade eder. Bir ajandanin
veya bir bilgisayar programinin bu isi gorebilecegi sdylenebilir. Bu araglar kisinin
onceliklerini  izlemesinde ve gorevlerini  planlamasinda  biiyilkk  kolayliklar

saglayabilir (Ozer, 2010: 20).

Giiclii Yanlari: Dogru araglari, dogru yerlerde ve dogru sekillerde kullanilmasi

stiphesiz ¢ok onemlidir. Giinlimiizde bu yaklasim ¢ok kullanilmaktadir. Post-itler,
ajandalar, bilgisayar ve telefonlarin planlamayla alakali yazilimlarina kadar her arag
bu yaklagimi yansitmaktadir. Bu araglar insanlar i¢in ¢ogu zaman hayat kurtarici
olabilir. Not almak, yapilacaklar listesindeki maddeleri yapildi olarak isaretlemek ve
hayatimizin énemli detaylarini takip etmek insana keyif verir. Is yerinde ve okullarda
projektor, telefon, bilgisayar gibi arag gereglerin kullanilmasi zamanin etkili bir

sekilde kullanilmasina yardimci olur (Covey 2007, Akt. Gozel 2009:21).

Zavif Yanlari: Kullanilan bu ara¢ gereclerin birgogundaki mantik hedef yaklasiminm

ve ABC yaklagimina dayanmaktadir. Bu yaklasimlarinda gii¢lii yanlar1 ve zayif

yanlar1 bulunmaktadir. Mantikta yatan yaklasimlardan dogabilecek hatalar yasam
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kalitesini belirleyen dis etkenlerin dikkate alinmamasindan kaynaklanabilmektedir.
Teknoloji biitiin sorunlar1 ortadan kaldirmaz, teknoloji dogru kullanildiginda yasam
kalitesini yiikseltebilir fakat yanlis kullanimi biiyiik hatalara sebep olabilir. Ayrica
higbir teknoloji insanin yaraticilifiyla ortaya koyabilecegi seyleri, kendi kendine

sunamaz (Covey 2007, Akt. Gozel 2009:22).
2.5.6. Beceri Yaklasimi

Beceri yaklasimi, isleri kolaylastiracak bazi yeteneklerin edinilmesi gerektigini
sdyler. Ornegin; hesap isleri, daktilo veya on parmak klavye gibi yetenekleri
edinmenin zaman yonetiminde biiyiik fayda saglayacagini, bir planlayici, ajanda,
randevu defteri vb. yardimer araglar kullanmanin isleri kolaylastiracagini ifade eder (
Gokpinar 2007, Akt. Ozer 2010: 20).

Bu yaklasim asagida belirtilen konularda uzmanlagsmak gerektigini belirtir:

Bir planlayici, ajanda ve randevu defteri olugturma,
e Yapilacaklar listesi olusturma,

e Hedefi dogru belirleme,

o Gereken durumlarda yetkilerini devretme,

e Planlar yapma,

 Oncelikleri siraya koyma.

Bu kuramda belirtilen temel beceriler, hayati kolaylagtiracak olan bir tiir sosyal okur-
yazarliktir. Bu becerilere yetkin olamamak zamanin bosa harcanmasina yol agar ve
bunun sonucundan ciddi etkiler dogabilir. Ozellikle kurumsal hayatta personellerin
her birinin edinmesi gereken beceriler olarak goriiliir ve kurumlar bu becerileri
edindirmek i¢in insan kaynaklari araciligiyla personellerine kurslar, egitim setleri

vb. kaynaklar sunmaktadir (Covey 2007, Akt. Gozel 2009: 22).

Giiclii Yanlari: Cogu zaman kisinin sadece ¢aligmasi yeterli gelmeyebiliyor. Ciinkii

yanlis ¢aligma yOntemleriyle zaman kaybetmek kisinin hem basarisiz olmasina hem
de motivasyonunu kaybetmesine yol a¢iyor. Giiniimiizde etkili yontemlere dayanarak
calismak artik ¢ok daha 6nem verilen bir konu haline geldi. Etkili ¢alisma ise belli

bilgi ve becerilere sahip olmay1 gerektiriyor. Beceri, daha az caba ile daha az
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zamanda islerin halledilmesine yardimci olur(Tengilimlioglu vd. 2003, Akt. Gozel
2009: 22).

Zavif Yanlari: Edinilmesi gereken becerilere yoOnelik egitimin kalitesi ¢ok

onemlidir. Kisisel ya da kuramsal kalite, beceri ve teknikten ¢ok, kisilerin karakter ve
davraniglarini ilkelerle uyumlu kilabilme kabiliyetiyle iliskilidir. Zaman yonetimi
egitimlerinin igerikleri genellikle, zamandan tasarruf etmekle ilgili tiiyolar, dncelik
siralamalar1, planlamalar vb. teknikleri igermektedir. Becerilere sahip olmak tek
basina yeterli gelmeyebilir, bu ylizden bu teknik yontemlerin de uygulanmasi ile
beraber basari saglanabilir (Covey 2007, Akt. Gozel 2009: 23).

2.5.7. Kendini Akintiya Birak Yaklasim

Bu yaklasimin sundugu temel fikir, kisinin siirekli planlarla kendini bogmamasi
gerektigi ve kendini biraz yasamin akisina birakarak, bu siirecte karsilasilabilecek
firsatlar1 gozden kagirmadan yasamasidir. Bu yaklasima gdre zaman yonetilebilen bir
kavram degildir. Zaman1 yonetemeyiz, ancak zamana kendimizi birakarak zamanla
biitiinleserek zamani1 etkin kullanabiliriz. Diger yaklasimlar ile ters diisen bu
yaklasim, arindirici nitelige sahip olmasindan dolayr bir yaklasim olarak kabul
gérmiistiir (Tutar 2011, Akt. Sahin 2014: 21). “Insanlar planlar yapar ve tanri onlara
yukaridan giiliimser.” Aforizmasi bu yaklagimin temel mantigini garpici bir sekilde

ifade etmektedir.

Giiclii yanlari: Severek yaptigimiz biitiin ugraslarda veya hayatta deger verdigimiz,

sevdigimiz insanlarla vakit gegirirken saatlerin nasil gectiginin farkina varmayiz.
Yaklasimin ana fikri bu anlarin degerini bilerek yasamamizi ve bu anlar1 daha ¢ok

¢ogaltmamizi tembihler. Insan1 i¢ huzura yoneltir niteliktedir.

Zavif yanlari: insan hayatinin kosusturmacalarla gegmesine kars1 bu yaklasim biraz
durulmay1 ve akigina birakmayi Ggiitler (Covey vd. 1998, Akt. Sahin 2014: 21).
Fakat asirtya kacilirsa bu yaklasim, insan1 tembellige iterek zaman kayiplarini ciddi
boyutlara tasiyabilir. Elbette bazi anlarin kiymeti bilinmeli fakat bu iki nokta

arasinda dengelerin iyi kurulmasi gerekir.
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2.5.8. Tyilestirme Yaklasim

Kisinin zaman etkili kullanamamasina yol acan ¢evre, kalitim, senaryolar ve diger
etkilerin sonucunda psikolojik sorunlar olusmaktadir. Begenilmeme korkusu veya
baska bir takip sebepler kiside miikemmeliyet¢ilik olusmasina temel hazirlayabilir.
Miikemmeliyetci birey, baska birine yetki devretmekten veya isi boliismekten korkar.
Biitiin yetkinin kendinde olmasini ve her seyin onun kontrolii altinda oldugunu
bilmek ister. Isin hepsini iistlenmek ister ve tek basina yapamayacagi isleri iistlenir.
Bir isi en ufak ayrintisina kadar kontrol etmesinden dolay1 ¢evresine ve kendisine
zaman kayiplart yasatir. Bu yaklasimda bu soruna onerilen ¢oziim, zaman kayiplari
yaratan psikolojik ve sosyolojik yetersizligi iyilestirmektir (Covey vd. 2011, Akt.
Uyduran 2014: 38).

Bu yaklasimin gii¢lii ve zayif yanlar asagidaki gibidir:

Giiclii yanlari: Bu yaklasim, sorununun temelden giderilmesi ve iyilestirilmesine

odaklanir. Kisinin 6zbilincinin gelismesine yardimer olarak, kisiyi temel degisimlere

ve ilerlemelere hazirlar.

Zawyif _yanlari: lyilestirme yaklasimi, 6nemli i¢ goriiler saglayip sorunun bir

boliimiinii tanimlamaya yardimci olsa da regeteden ¢ok, teshis niteligi tagimaktadir.
Cok dar bir alan1t kapsar ve zaman yonetimiyle ilgili bir¢ok soruna deginilmez.
Gecmiste yasanilan durumlar1 anlamak, ciddi bir degisim yaratmanin yalnizca bir

parcasini olusturur (Covey 2007, Akt. Gozel 2009: 24).

Biitiin bu yaklagimlar incelendiginde, tek bir tanesi se¢ilip zaman ydnetimi o
yaklasima uygun olarak yapilirsa, uygulanan zaman yonetiminin ¢ok saglikli oldugu
sOylenemez. Bu yilizden agiklanan biitiin yaklasimlardan fikir alinarak, giiclii ve zayif
yanlar1 hesaba katilarak olusturulup kisiye uygun zaman ydnetimi uygulanmasi

gerekir (Erkilig 2007, Akt. Sahin, 2014: 21)

2.6. Zaman Tuzaklan

Cevreden veya kisinin kendisinden kaynaklanan, zaman kayiplarina neden olan
etmenlere zaman tuzaklart denir (Tutar 2011, Akt. Sahin 2014: 21). Zaman

tuzaklarina neden olan etmenler, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari, isten
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kaynaklanan zaman tuzaklar1 ve orgiitsel yap1 ve yonetim anlayisindan kaynaklanan

zaman tuzaklari olarak {i¢ grupta incelenebilir.
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2.6.1. Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar1

Insanlar aile yasaminda, is yasaminda ve sosyal yasaminda zamanlarmi iyi
degerlendirmek ve iyi yonetmek i¢in ¢aba sarf etmektedir. Temel ihtiyaclarini, giin
icinde yapmasi gerekenleri, is yasamindaki gorevlerini, hobilerini vb. aktivitelerini
planlamay1 ve zamanlarimi1 daha etkili kullanmay1 isterler. Fakat bu plani nasil
yapacaklarini, nereden baslamalari1 gerektigini ¢ogu zaman bilemez ve etkili zaman
kullanmay1 basarili bir sekilde uygulayamazlar. Bir de zamanlarini1 ¢alacak bir ¢ok
durumla kars1 karsiya kalmalar1 durumu daha da zorlastirmaktadir (Ozdemir 2006,
Akt. Caz 2014: 16). Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari on dokuz alt baslikta ele

alinmaktadir.

o Oz disiplin eksikligi

¢ Bireysel hedeflerin belirsizligi

e Yetersiz planlama

e Erteleme ve oyalanma

e Olumsuz kisisel tutum

o Acelecilik

e Hafife alma ve Onyargilar

e Daginik ¢alisma ortami

e Diizensizlik

e Biirokrasi ve kirtasiyecilik

e “Hayir” diyememek

e Gereginden fazla kendini ise adamak
e Kararsizlik

e Miikemmeliyetcilik

¢ Giig olandan kagmak

e Kendine asir1 giiven/glivensizlik

e Aliskanliklarin kontroliinde olmak
e Onceliklerin belirsizligi

e Stres ve zaman bhaskis1
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2.6.1.1. Oz Disiplin Eksikligi

Oz disiplin, disaridan herhangi bir otoritenin kontrolii veya korkusu olmadan, kisinin
kendi iradesi ile, nedenleri kavrayarak, dogru davraniglari segme yetenegidir (Gozel,
2009, 26). Oz disiplin sahibi olmak, kalitsal degildir ve kisinin yasina, deneyimine,
egitimine bagli olarak kazandig1 bir 6zelliktir. Cocuk yetistirirken, anne ve babalarin
cocuklarmi 6z disiplin sahibi bir birey olarak yetistirmelidir. Aksi halde ¢ocuk
eriskin oldugunda siirekli birilerine bagimli olarak yasamak zorunda kalabilir(Tutar

2011, Akt.: Sahin, 2014, 22).

Oz disiplin aliskanligmni edinememis bireyler, zamanlarin1 israf etmemek igin
karsisindaki kisiye ¢ok fazla zaman harcamak istemezler. Bu diislince tarzi yanlistir,
zira diger insanlara birkac¢ dakika ayirmak zaman israfi sayilmaz. Yarar saglanmasi
icin, ige ve sosyal aktivitelere de zaman ayrilmahdir. Kisisel zaman yonetiminde 6z
disipline sahip bireyler ile sahip olmayan bireyler arasinda ciddi fark bulunur. Oz
disipline sahip bireyler daha basarili olma sansina sahiptir, ¢iinkii bagimsizdirlar.
Herhangi birine veya zamana bagimli degildirler. Hayatlarini kendileri diizenledikleri
i¢in, kendilerini zamanin baskisi altinda hissetmezler (Tutar 2011, Akt.: Sahin 2014,
22).

2.6.1.2. Bireysel Hedeflerin Belirsizligi

Hedef, belirli bir zaman araligmin sonunda ulasilmas: gereken sonugtur. Orgiinlerin
veya bireyin mutlaka gercek¢i ve net hedefleri olmalidir. Hedef belirmek, basariya
ulagsmanin ilk adimidir ve hedef olmadan galismak anlamsizdir (Benligiray 2005,
Akt.: Uyduran, 2014, 18).

Belirlenen hedeflerin gercek¢i ve ulasilabilir olmasi, kisinin emeklerinin bosa
gitmemesi agisindan ¢ok onemlidir. Ayirica belirlenen bu hedeflerin; belirgin olmasi,
Ol¢iilebilir olmasi, eyleme yonelik olmasi ve zamaninda gerceklesmesi gerekir

(Smith 2007, Akt.: Gozel 2009, 27).

Bir hedef belirlendiginde, bu hedefe ulasmak planli bir ¢alisma gerektirir ve ¢ogu

insan alisilmis diizenlerini bozmak istemez. Bir¢ok insanin hedef belirleyememesinin
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en onemli nedeni budur. Ciinkii bir hedefinin olmasi ve bunu gerceklestirmek ciddi

Ozveri ve ¢aba ister (Sabuncuoglu 2010, Akt.: Keresteci Giiray Tevfik 2011, 75).
2.6.1.3. Yetersiz Planlama

Planlama, belirlenen hedefe ulagsmak igin tecriibeler ve tahminler dogrultusunda
gelecege yonelik kararlar almaktir. Bir atasoziine gore “Plan yapmamak, basarisizlik
plant yapmaktir.” (Smith 2007, Akt.: Gozel, 2009, 27). Plan yapmamak, ¢alismalarin
yetismemesine ve gerek kisisel yasamda gerekse is yasaminda zaman kayiplarina
neden olur. Plansiz bir kisinin hedefi olmayabilir ve hedefi olmayan bir gemiye

hi¢bir riizgar fayda saglamaz (Caz, 2014, 18).

Yapilan planin yetersiz olmasi ise basarisizliklara yol acabilir. Sarf edilen biitiin
emeklerin bosa gitmesine, zaman ve enerji kaybina neden olur. Boyle durumlar

kisinin motivasyonunu olumsuz yonde etkiler.

Planlama, gelecek zamani parcalara ayirarak, yapilmasi gereken isleri dnem ve
oncelik siras1 belirledikten sonra zaman dilimleri igerisine uygun olarak dagitip
yerlestirmektir (Usta 2001, Akt.: Sahin 2014, 24). Planlama yaptiktan sonra her isin
vakti bellidir ve kisi zamanin bosa gectigi hissine kapilmadan, zaman baskisi

olmadan islerini gergeklestirir.
2.6.1.3. Erteleme Ve Oyalanma

“Erteleme’” kelimesi Latince’de “yarin’’ anlamina gelmektedir ve bir numarali

zaman tuzagidir (Adair ve Adair 1993, Akt.: Sahin 2014, 25).

Kisisel zaman tuzaklarindan belki de en yaygin olani, yapilacak isi ertelemek veya
oyalanmaktir. Kisi yapacag isi ne kadar ¢ok ertelerse o kadar zaman kayb1 yasar ve
yapacagi is giderek gozilinde biiyiir. Aslinda ¢ok basit bir is olsa bile, ¢ok fazla
ertelendigi zaman sanki yapilmasi ¢ok zor gibi gelebilir insanin goziine. Cogu insan
baski altinda oldugunda daha hizli ¢alisacagina ve isleri daha ¢abuk bitirecegine

inanir ve bu yiizden isleri son saatlere kadar ertelemeye devam eder (Mackenzie

1989, Akt.: Caz 2014, 19).
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Erteleme, belli bir zamanda yapilmasi gereken isi o zaman i¢inde yapmayip, baska
bir zamanda yapilmasi i¢in birakmak. Ancak baska zamanda da yapilacak baska isler
vardir ve ertelenen is, zincirleme bir sekilde diger islerinde ertelenmesine neden
olmaktadir. Ertelemek, zaten kisitli bir kaynak olan zamani bos yere harcamamiza

neden olur (Tutar 2011, Akt.: Sahin 2014, 25).

Biitlin zaman yo6netimi uzmanlar1 ertelemenin zaman kayiplarina yol acan kotii bir
aligkanlik oldugu konusunda hemfikirdirler. “Erteleme genellikle, kendi kendimizi
aldatmanin bir sonucudur” (Josephs 1997, Akt.: Sahin 2014, 25). Yapilmas1 gereken
isleri zamaninda yapmamak hem tembellige hem de ¢ok biiyilk zaman kayiplarina

yol acar (Erdem ve Kaya 1998, Akt.: Caz 2014, 19).
2.6.1.5. Olumsuz Kisisel Tutum

Bireyin diisiinsel ve duygusal yeteneklerini olusturan psikolojik saglik durumu, etkin
ve verimli bir sekilde ¢alisma saglamaktadir. Birey duygusal agidan karmasa iginde
ise bu durum bireyi olumsuz bir kisisel tutum sergilemeye yonelterek verimli
calismasina engel olur. Dolayisiyla olumsuz kisisel tutumun insan dogasinda
yarattig1 kotiimserlik, gilivensizlik, huzursuzluk ve belirsizlik durumlart kisinin

zamanii etkin kullanmasina engel olmaktadir (Ozdemir, 2006, 78)
2.6.1.6. Acelecilik

Acelecilik, ¢ogu zaman iyi sonuglar dogurmaz. Acele etmek daha ¢ok belirsizlik
durumlarinda ortaya ¢ikar. Neyin ne zaman yapilmasi gerektigi bilinmediginde bir
karmasa dogar, kisithh zamanin da etkisi ile kisi telasa kapilarak isleri hizlica
halletmeye ¢alisir fakat bu sekilde yapilan isler ¢ok verimli gegmemektedir. Verimli
gecmeyen bir calisma ise emek ve zaman kayiplarina neden olur. Oysa zamanin iyi

planlamis bir kisinin acele etmesine ve kendini strese sokmasina gerek yoktur.
2.6.1.7. Hafife Alma Ve Onyargilar

Bazi insanlar kendine asir1 gliveni olmasinin sonucunda, bazilar1 ise isin kolay
oldugu hakkinda onyargilarla hareket ederek yapmalar1 gereken isleri hafife alirlar.
Bu kisiler kendini harekete gecirecek bir neden bulamayip yapacak olduklart isi

stirekli ertelerler. Hi¢ kimse zamana hiikkmedemez ve zaman siirekli olarak akip
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gider. Kendine asir1 giiven duyarak isleri hafife alan veya kolay oldugu onyargisiyla
onemsemeyen kisiler zaman azaldiginda isi bitirmeleri gerektigini hissederek zaman
baskis1 altina girerler. Boylece ¢ok fazla is oldugundan ve zamanlar1 olmadigindan
yakinirlar ve zamanin hafife alinmamasi gerektiginin farkina varirlar. Gelecegin
belirsizligiyle beraber isleri hafife alarak veya Onyargilarla hareket edip kolay
oldugunu diistinmek ve zamaninda isleri yapmayip ertelemek, aslinda insam

yanilgiya diisiiren bir zaman tuzagidir (Ozdemir, 2006, 80).
2.6.1.8. Diizensizlik

Zaman1 verimli kullanmaya engel olan etmenlerden biriside diizensizliktir.
Diizensizlik her kosulda kisiye zaman kaybettirir. Evde esyalarin yerlerinin belli
olmasi ve kullanildiktan sonra yine aymi yerde birakmak, bir daha kullanmak
gerektiginde o esyay:r arayarak vakit kaybetmeyi engeller. Daginik bir canta, masa
veya bir dolap, kisinin kendini veya islerini nasil idare edecegini bilmedigini
gostermektedir. Daginiklik, kisinin isine yogunlagsmasimi engelleyerek verimli
calisamamasina yol acar (Gonen & Ozmete 2004, Akt.: Ozdemir 2006, 82). Diizensiz
calisan bir kisi, beraber calistigi insanlara da gerekli bilgi ve kaynaklarin akisim
geciktirir ve planl ¢alismadig: icin islerin yarattigi baskiyla kendini siirekli olarak
kriz ortaminda hisseder. Boyle bir durumda zamanin verimli kullanildigindan s6z

edilemez (Ozdemir, 2006, 82).
2.6.1.9. Dagmik Calisma Ortami

Diizensizlik bir kisilik aligkanligidir ve c¢alisma ortamima da yansimaktadir.
Diizensizlik, caligma ortaminda karmasa yaratip kisinin verimsiz ¢aligmasina neden
olur. Diizensizlige engel olmak icin ilk olarak c¢aligma ortaminda diizen
saglanmalidir. Aradigimiz bir 6nemli bir seyi bulamadigimizda biitiin konsantremiz
bozulur ve tizerinde ¢alistigimiz isi birakip biitiin enerjimizi o seyi bulmaya harcariz.
Eger calisma ortasinda bir¢ok kere isi yarim birakip, gerekli herhangi bir seyi
aramakla ¢ok fazla vakit kaybediliyorsa, kisi calisma ortamini gdzden gecirmek
zorundadir (Haynes 1999, Akt.: Uyduran 2014, 22). Diizensiz ¢alisma ortamlari
kisinin konsantresini ve motivasyonunu kaybetmesine, yaraticiliginin azalmasina ve
gerginliklere neden olur (Joseph 1997, Akt.: Uyduran 2014, 22).
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Caligma ortami diizenli, temiz, giiriiltiisiiz, iyi havalandirilmis, ¢cok soguk veya ¢ok
sicak olmayan uygun sicaklikta ve aydinlatmasi iyi bir yer olmalidir. Bunlar kiigiik
detaylar olarak goriilse bile ¢alisma veriminde dogrudan etkilidir. Hatta odanin
duvarlarinin renginden, esyalarin tasarimina ve odanin diizenine kadar bir ¢ok faktor

calisma verimini etkilemektedir (Keresteci Giiray Tevfik, 2011, 95).
2.6.1.10. Biirokrasi Ve Kirtasiyecilik

Klasik yonetim teorilerinin ti¢lincii yaklasimi olan ve 1900’lerin baglarinda Alman
sosyologu Max Weber tarafindan gelistirilen Biirokrasi, gilinliik dilde kullanildiginda,
islerin geciktirilmesi, yokusa siiriilmesi, “bugiin git yarin gel” anlaminin aksine, bir
organizasyon yapisini ifade etmektedir. Max Weber’e gore biirokratik bir yapi
etkinlik acisindan ideal bir organizasyon yapisidir (Keresteci Giiray Tevfik, 2011,
92).

Calisma ortamlarinda siirekli olarak aranan evragin bulunamamasindan sikayet edilir.
Bu evraklarin ¢ogu ¢ok gerekli olmayan fakat bir giin gerekecegi diisiiniilerek
atilamayan kagitlardir. Evrak diiskiinii insanlar bunlari, i¢lerindeki saklama i¢giidiisii
ile bir giin ise yarayabileceklerini diislinlip atmaya kiyamazlar. Masalarin iizerleri,
dolaplar, cantalar hatta arabalarda bile bir siirii gereksiz evrak bulunur. Biirokrasi, bu
gereksiz karmasanin i¢inde, gercekten islerine yarayacak olan evragi bulmak icin

bosa vakit kaybederek zamanm etkin kullamlmasina engel olmaktadir (Ozdemir,
2006, 82-83).

2.6.1.11. “Hayir” Diyememek

“Hayir” cevabimi vermek bazen ¢ok zordur. Cogu zaman hem kendimiz i¢in hem de
karsisindaki kisi icin “hayir” cevabmi vererek geri cevirmek, “evet” diyerek
iistlenilen isi yapamamalarindan daha iyidir. Bunun farkina varamayip tistlendigi isi
yapamayacagl halde siirekli “evet” diyerek karsisindaki kisinin ve kendi zamanini
calmaktadir. Kendini bu duruma getirmek, kotii ahlak, kotii is anlayisi ve koti

iliskileri dogurarak hayati zorlastirir (Lakein 1997, Akt.: Ozdemir 2006, 77).
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“Hayir” diyememek sahip olunan zamani yapmamiz gereken iglere harcamak yerine
baskalar1 icin feda etmek demektir. Sadece Onceliklerimize uyan teklifleri kabul

etmek kendi yararimiza olur (Caz, 2014: 19).
2.6.1.12. Gereginden Fazla Kendini ise Adama

Iskolikler ¢ok yogun ve uzun siire ¢alisan insanlardir. iskolik olmak, basarili olunsa
bile kisi i¢in gurur duyulacak bir 6zellik degildir. Islerin verimli ve zamaninda
yapilabilmesi i¢in kisinin fiziksel ve zihinsel olarak zinde olmasi gerekir, asiri
calismak fiziksel ve zihinsel zindelige engel olur. Fiziksel ve zihinsel olarak zinde

olmak, asirtya kagmadan her seyi zamaninda yaparak, diizenli calismay1 gerektirir.

Iskolik olarak nitelendirilen kisiler ¢ogu zaman ailesiyle vakit gegirmeyi, sosyal
aktivitelere katilmayi, spor yapmayi, gezmeyi ve eglenmeyi zaman kaybi olarak
gorebilirler. Bu kisiler zamanin1 iyi yonetemezler ve zaman kayiplaria engel olmak

adimna kendilerine daha fazla zaman kaybettirirler (Erdem ve Kaya, 1998, 104).
2.6.1.13. Kararsizhik

Kararlar almak, alternatif se¢enekler arasinda se¢cim yapmay1 gerektiren bir siirectir.
Kararsizlik, genellikle yaptigimiz is veya ¢O6zmek i¢in ugrasilan bir problem
hakkinda yeteri kadar bilgimizin olmamasindan kaynaklanmaktadir. Bazen ise
verilecek kararin ciddi sonuglar dogurabilecek olmasindan ve basarisizligi

istemememizden kaynaklanir (Ozdemir, 2006, 79).

Karar alimmasi gereken konu ile ilgili yeteri kadar bilgiye sahip degilsek, karar
vermek zorlasir. Bu ylizden karar asamasinda, yapilmasi gerekenler oncelikle yeterli
bilgiye sahip olup olmadigimizi sorgulamamizdir. Eger yeterli bilgiye sahip degilsek,
zaman ayirip bilgi toplanmali ve daha sonra ise devam edilmeli. Bilgi toplama
asamasinda karsilagilan zorluklardan en kisitlayict etken zamandir. Zaman,
toplanmasi gereken bilgi miktarmi kisitlar. Boyle bir durumda bilgi toplamakla ¢ok
fazla zaman kaybedilmemeli ve ise baslanmalidir. Zaman kaybetmek konunun
dagilmasina neden olur (Sabuncuoglu ve Pasa 2002, Akt.: Caz 2014, 21).
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2.6.1.14. Miikemmeliyetcilik

Bir isin lizerinde ¢ok fazla durmak ve kili kirk yararak her detaya takilmak
miikemmeliyetgilik olarak adlandirilir. Miikemmeliyetgilik kisinin kendini gereksiz
yere c¢ok yormasma ve ¢ok fazla zaman kaybetmesine neden olabilir.
Miikemmeliyetcilik kisinin uzun saatler ¢aligmasina neden olup hem zihinsel olarak
hem de bedensel olarak yorar. Bu kisilerin hataya tahammiilleri yoktur ve her seyin
dort dortliik olmasini isterler, bunun igin ¢ok fazla ¢aba sarf ederler. Ayrica ¢alisilan
uzun saatler verimli gegmez, ¢linkili en kiiglik detaylara takilip is tizerinde ¢ok fazla
zaman harcanir. Yapilmasi gereken bir isi sadece yeteri kadar iyi yapmak cogu

zaman yeterli gelecektir (Ozdemir, 2006, 100).
2.6.1.15. Gii¢ Olandan Ka¢cmak

Insanlar ¢ogunlukla daha kolay olana ydnelim gosterirler. Alternatifleri oldugunda
zor olan1 degil daha kolay olani tercih ederler. Bu yiizden her zaman kolay olan islere
oncelik taniyip, kolay olandan baslarlar ve zor olani en sona birakirlar. Bu sekilde
islerini daha kolay yapacaklarma inanirlar. Fakat bu diisiince tarzi ¢ogunlukla isleri
zorlagtirir ve zaman kaybettirir. Sona birakilan zor isler icin hem enerjileri kalmaz
hem de bu is hep ertelendigi i¢in gozlerinde daha da biiylir. Zamaninda azalmasi ile
Kisi daha ¢ok stres altina girer ve ne yapacagini sasirabilir. Bu durum hem verimi
diisiiriir hem de zamanin bosa gitmesine neden olur ( Farrant 2005 Akt.: Ozdemir
2006, 79).

2.6.1.16. Kendine Asir1 Giiven/Giivensizlik

Kendine giivenmek elbette bir birey i¢in ¢ok onemli bir niteliktir. Ancak kendine
giiven asirtya kagtiginda zararlidir. Kendine asir1 giiven, zihinsel giice veya fiziksel
giicene giiven seklinde olabilir. Zihinsel giice asir1 giiven duyuldugunda, kendi
yetenegini asan isleri bile yapabilecegine inanarak kendini ve c¢evresindekileri
kandirarak zaman kaybettirir. Zihinsel giiciine ¢ok giivenen kisiler ayrica herzeyi
aklinda tutabilecegine ve hatirlayabilecegine inanir. Boyle diistinmenin sonucunda
dinlediklerini not almazlar ve 6nemli noktalar1 kacirirlar. Fiziksel gilice olan asiri
giiven ise, yine kendi fiziksel giiclinlin farkinda olmadan daha fazlasini {istlenerek

kendini gosterir. Fiziksel gii¢ gerektiren islerin ertelenerek daha az zamana
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sigdirilmasina neden olarak hem stres altina girerler hem de zamanlarini verimli

kullanamazlar (Tengilimoglu vd. 2003, Akt.: Ozdemir 2006, 81).
2.6.1.17. Ahskanhklarim Kontroliinde Olmak

Aligkanliklar; tekrar tekrar yaparak, artik yapilmasi zorunlu gibi goriinen
davraniglarimizdir. Kisilik goriintiimiiziin ana ¢izgileri aliskanliklarimizin tirtintidiir.
Hayatimizin biiyiik bir bolimiinde aligkanliklarimiz yer alir. Basarilarimizi,
mutlulugumuzu ve yazgimizi aliskanliklarimiz sinirlamaktadir, diyebiliriz. Bilingli
olarak edindigimiz aligkanliklar yaninda bilingsiz olarak kazandigimiz aligkanliklar
da vardir. Bu nedenle yararlilarin yaninda, zararlilarini; calismalarimizin gerektirdigi
islemleri kolaylastiranlarin yaninda, onu engelleyenleri; is verimini veya basari
diizeyini diistirenleri de ediniriz. Alman filozof Nietzsche’ye gore; “Her aliskanlik
elimizi daha becerikli, aklimiz1 ise daha beceriksiz hale sokar.” Dolayisiyla
aligkanliklarin  oldugu yerde diisiinsel ¢aba azalmaktadir (Ercan, 2003:26-27).
Disiinsel etkinligimizi korelten, yaptigimiz isin degerini azaltan ve tutsagi haline

geldigimiz zararh aliskanliklar ise zaman kaybina neden olmaktadir (Ozdemir, 2006,

80).
2.6.1.18. Onceliklerin Belirsizligi

Sahip oldugumuz zaman, aklimizdaki biitiin isleri yapmak icin yeterli gelmez. Cogu
insan siirekli zamaniin olmadigindan ve islerini zamaninda yetistiremediginden
yakinir. Bu yiizden yapilmasi gereken islerin dncelik sirasina gore gerceklestirilmesi
gerekmektedir. Ancak, onceliklerin belirlemesi zordur ¢ogu zaman zordur. Isleri
Onem sirasina gore ayrramayan kisiler ¢ogunlukla is yiikiiniin altindan kalkamamak
gibi bir sorunla kars1 karsiya kalir, ayn1 anda birden cok isle ilgilenmeye baslar, karar
vermekte gecikir, gereksiz iglerle ugrasir, acil olan1 m1 6nemli olant m1 yapmasi
gerektigini segemez, panik icinde bazi seyleri yetistirmeye ¢cabalayarak daha ¢ok hata
yapar ve verimli olamadiklar1 gibi zamanlarini da dogru kullanamazlar. Dolayisiyla
onceliklerin belirsizligi zamanin verimsiz kullanilarak israf edilmesine neden olur

(Ozdemir, 2006, 76).
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2.6.1.19. Stres Ve Zaman Baskisi

Stres, son yillarda ¢ok sik kullanilan bir kavram olmaya baslamistir. Fakat bu
sozclge

yiiklenen anlamlar, kisiden kisiye farklilik gostermektedir. Genel olarak stres, kisinin
verimliligini diisliren, uyumlarmi olumsuz yonde etkileyen ve bazi psikolojik,
fiziksel ve orgiitsel belirtilerle kendini ortaya koyan bir kavramdir. (Unal ve Ummet
2005, Akt.: Gozel 2009, 35). Zaman yonetimi, genellikle stresle basa ¢ikmak igin
Onerilen bir yontemdir. Eger kisi isi ile ilgili zamani iyi yonetirse giinliik baskilardan

kendisini kurtarabilmektedir (Balaban 2000, Akt.: Gozel 2009, 35).
2.6.2. isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Is yerinde, cevreden kaynakli olarak bircok etmen isimizin ortasinda kesintilere
sebep olmaktadir. Islerimizi sekteye ugratan bu kesintiler, islerin gecikmesine ve
motivasyonda diigmelere neden olur. Zamani daha etkili ve verimli kullanabilmek
icin bu durumlara engel olunmasi gerekir (Uyduran, 2014: 23). isten kaynaklanan bu

zaman tuzaklar1 asagidaki sekilde siralanabilir:

e Telefon gorlismeleri
e Beklenmedik ziyaretciler
o Kirizler

e Rutin ve gereksiz isler
2.6.2.1. Telefon Goriismeleri

Uzaktaki insanlarla iletisimin kurulmasi agisindan ¢ok biiyiik 6nemi olan telefon,
birgok durumda isleri ¢ok kolaylagtirmaktadir. Telefon, yararimiza kullandigimizda
bize ¢esitli sekillerde zaman kazandirmaktadir (Mackenzie 1989, Akt. Caz 2014: 24).
Telefon en etkili iletisim araglarindan sayilabilir ve giinimiizde vazgegilmez bir hal
almistir. Kigiler arasi mesafenin 6nemi olmadan iletisimi saglar ve bu iletisim
stiresini kisaltip kisinin uzun diyaloglarla zaman kaybetmesini engeller. Fakat her
ara¢ gibi telefon da yanlis kullanildiginda yarar saglamak yerine zarar vermektedir.

Telefonun gereksiz yere kullanilmasi zaman tuzagina doniisebilmektedir (Karaoglan
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2006, Akt. Caz, 2014: 24). Giiniimiizde teknolojinin gelismesiyle telefonlarin

Ozellikleri daha da artmis ve yanlis kullanimlara daha miisait bir hal almigtir.

Zaman kayiplarina yol agabilecek olan 6nemli telefon aligkanliklarindan bazilar
sOyle siralanabilir;

e Gereksiz konusmalar,

¢ Telefonda konusurken unutulabilecek 6nemli noktalar1 not almamak,

e Telefonu agmadan 6nce konusacaklarimizi iyi planlamamak

o Net cevaplar vermemek,

¢ Gelen biitiin ¢agrilara cevap vermek zorunda olmak,

e Zor insanlarla karsi karsiya kalmak,

e Acil bir projenin ortasinda gelen ¢agrilara cevap vermek zorunda kalmak,

e Karsidakini iyi dinlememek,

o Telesekreterin nasil kullanilacagini bilmemek (Sabuncuoglu ve Pasa 2002, Akt.
Caz 2014: 24).

2.6.2.2. Beklenmeyen Ziyaretciler

Is yaparken beklenmeyen bir ziyaretginin ugramasi zaman planmni bozabilir.
Ziyaretgiye ayirilan silire, zaman planinda bulunan diger isler i¢in zaten ayrilmistir ve
bu beklenmeyen ziyaret¢i tiim plani kesintiye ugratarak, kaldig: siire kadar zamam
kaybetmeye neden olacaktir. Bu yiizden plana dahil olmayan ziyaretleri miimkiin
oldugunca engel olunmalidir (Karaoglan 2006, Akt. Caz 2014: 24). Bu ziyaretlere
engel olunmasi zor olsa da, ziyaretlerin miimkiin oldugunca kisa tutulmasi
saglanmalidir ki programdaki isler aksatilmamalidir. Bu aksakliklar isleri geciktirdigi
gibi kiside kafa karigikliklarma da yol agabilir. Bu ziyaretlere miisaade edildigi
sirece zaman israflarinin yasanmasi kagilmaz olacaktir (Can 1992, Akt. Caz 2014:
24).

2.6.2.3. Krizler

Kriz, bir orgiitiin oncelikli hedeflerini tehdit eden, bazen de Orgiitiin varligim
tehlikeye sokan ve ¢abucak eyleme gegilmesini gerektiren, orgiitiin kriz 6ngérme ve

onleme mekanizmasinin yetersiz kaldigi, gerilim yaratan bir durumdur (Sabuncuoglu
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ve Paga 2002, Akt. Caz 2014: 25). Kriz yonetimi Orgiitin eylem planidir ve
problemin ¢oziimiine giden yoldur. Kriz yonetimi ile ileride dogabilecek sorunlarla
ilgili fikir yuriitiilmis, kriz yaratabilecek durumlarla ilgili énemler alinmis olur.
Zaman yonetiminde buna, Pareto ilkesi denilir: “Yiizde yirmi etkinlikten, yiizde
seksen sonug dogar.” (Covey 2001, Akt. Caz 2014: 25)

2.6.2.4. Rutin Ve Gereksiz Isler

Rutin, her zaman yaptigimiz ve artik aliskanlik durumuna gelen is anlamina
gelmektedir. Bu isleri yapabilecek bagka birilerine devretmek, kisinin zaman kaybini
onemli Olclide azaltir. Fakat aliskanlik durumuna doniistiigii i¢in ¢ogu zaman, bagka
herhangi birinin bile yapabilecegi bu basit isleri devretmek, aliskanliklar1 bozacagi
icin pek fazla devredilmez ve o isin gereksiz zaman kayiplarina yol actig1 fark
edilmez. Daha 6nemli olan isler bir kenara itilerek bu rutin islerle vakit oldiiriliir.
Bunun Oniine ge¢cmek icin yapacak oldugumuz igin 6nemini iyi diisiinmemiz ve
devredebiliyorsak baska birinden yardim istememiz daha akillica olacaktir (Simsek

ve dig. 2007, Akt. Caz 2014: 25).
2.6.3. Yonetim Veya Orgiitsel Yapidan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar

Y onetimde bulunan kisilerin kendi zamanin1 yonetmek disinda astlarinin da zamanim
yon vermek zorunda kalirlar. Orgiitiin faaliyetlerini, organize etmek, siraya koymak
ve kontrol etmek ve orgiit i¢indekilerle siirekli iletisim halinde olmak zorunda
kalirlar. Yoneticinin gorevlerinden biri de, astlarimin goérev ve sorumluluklarini
belirlemek, onlarin problemlerine ¢oziimler getirmek ve islerin aksamasini
engellemektir. Bu problemlerle ugragsmak yonetici i¢in ciddi zaman kayiplarina yol
acabilir. Bunun Oniine ge¢cmek i¢in yoneticinin dikkat etmesi gereken bazi noktalar

vardir (Scarborough ve Lindquist 1999, Akt. Uyduran 2014: 26).

e Yetki devrinden kaginma

e Yetersiz iletisim

e Yonetsel hedeflerin belirsizligi
e Merkezi yonetim anlayisi

e Koordinasyon eksikligi
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2.6.3.1. Yetki Devrinden Kaginma

Yonetim, bagkalarmma yon vermek, onlari koordine etmek anlamina gelmektedir.
Yonetimdeki kisi, isleri baskalari, yani astlar araciligiyla yiiriitir. Yetki devri
olmaksizin isleri siirdiirmesi ¢ok fazla is yiikiinii tek basina iistlenmesi anlamina
gelir. Bu yilizden yonetimde yetki devri kagmilmazdir. Yonetici, astlarinin
yapabilecegi igleri onlara devrederek, bu iglere gore daha 6nemli olan islere daha ¢ok
zaman ayirabilir. Bu durumun bilinmesine ragmen, ¢ogu zaman yoneticiler biitiin
isleri tek baslarina tistlenmeye ¢alismaktadirlar (Erdem ve Kaya 1998, Akt. Uyduran
2014: 28). Yoneticilerin hi¢ zamaninin olmamasimin bir diger nedeni ise yetkiyi
kendi elinde tutmasidir. Yonetici boylelikle, bir ¢ok rutin isle ugrasirken astlar bos
durumuna diisebilirler (Oktem 1993, Akt. Uyduran 2014: 28). Bu y®éneticiler
astlarinin yapacaklar1 ise glivenemezler ve bu ylizden yetki devrinden daha da ¢ok
kagarlar. Halbuki yoneticinin astlara giivenerek, bilgi ve beceri diizeyinde yetki
devretse, zaman kayiplari yasanmayacak, 6nemli islere daha ¢ok vakit kalacak ve
hedeflere daha hizli ulasilabilecek (Sabuncuoglu ve Tiiz 2008, Akt. Uyduran 2014:
28).

2.6.3.2. Yetersiz Iletisim

Iletisim siireci igerisinde birbirini iyi dinleyememek veya yapilmasi gereken isleri iyi
anlatamamak isteki verimliligi azaltacaktir. Iyi gerceklesmeyen bir iletisim siireci
kisilerin birbirini anlayamamasina ve yapilmasi gereken islerin daha uzun zaman
almasma veya yanls yapilarak daha fazla zaman kaybetmeye yol acar (Ozdemir
2006, Akt. Caz 2014: 25). Iletisim kopukluklari yasanan bir orgiitte, yetersiz
iletisimden kaynaklanan zaman kayiplart ¢ok fazladir. Bir orgiitiin iletisimi hayati
Oonem tasir ve etkili olmadiginda onemli derecede zaman kayiplarina yol agar

(Sabuncuoglu ve Tiiz 2008, Akt. Uyduran 2014: 26).

Orgiit i¢inde zaman kaybettiren en &nemli sorunlardan biri de haberlesme
sorunlaridir. Etkin bir haberlesme sisteminin kurulmus olmamasi ve taraflarin
birbirini iyi dinlememesi bu tiir sorunlara neden olmaktadir ve yoneticinin ¢ok fazla

zamanini ¢almaktadir (Sucu 2000, Akt. Uyduran 2014: 26).
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fletisim sorunlarina yol acan en onemli neden iyi dinlememektir. Cogu kisi
karsisindaki kisiyi konusurken dinlemek yerine verecegi cevabi diisiinerek
konusmanin 6nemli kisimlarim1 kagirmaktadirlar. Bu noktada iletisim kopukluklari
ortaya ¢ikar ve bu durumda yetersiz iletisime neden olarak zaman kayiplarini arttirir

(Allan 2004, Akt. Uyduran 2014: 26).
2.6.3.3. Yonetsel Hedeflerin Belirsizligi

Bir ev hanimi, bir 6grenci veya bir yonetici olsak da bir amacimizin olmamasi bize
zaman kayiplari yasatir. Kiigiik veya biiyiik bir isi tamamlamak i¢in hedefler koymali
ve bu dogrultuda islerimizi adim adim gergeklestirmeliyiz. Bu hedefler acik ve net
olmalidir. Belirsiz hedefler, hi¢ hedef koymamakla aynidir. Hedeflerin belli ve net
olmasi sarf edilen cabalarin yerinde olup olmadigini anlamamizi saglar. Hedefler net
degilse emekler bosa ¢ikabilir. Bu sekilde basariya ulasmak cok zordur. Ozellikle
yonetimsel siiregte hedeflerin agik¢a belirlenmemesi, yonetimin ve ¢alisanlarin
sonucu olmayacak islerle ugragsmasina, bosa zaman kaybederek basarisizlikla son

bulacaktir.

Oncelikle yonetsel hedeflerin net olarak belirlenmesi, bu dogrultuda calisanlarin
hedeflerine yon verilmesi gerekir. Yonetimler hedefleri belirlemekte ¢cok zaman ve
dikkat ayirmayarak biiyiik bir yanilgiya diserler (Tengilimoglu vd. 2011, Akt.
Uyduran 2014: 27).

2.6.3.4. Merkezi Yonetim Anlayisi

Merkezi orgiit yapisinda, sozlii iletisimden ¢ok yazili iletisimin kullanilmasi,
bi¢imsel bazi kurallarin kati olarak uygulanmasi, kararlar1 sadece en iist kademenin
vermesi ve yetki devrinin uygulanmamasi c¢ok fazla zaman kayiplarina yol
acmaktadir (Tengilimoglu vd. 2011, Akt. Uyduran 2014: 30). Oysa iletisim sistemi,
bir Orgiitte hayati 6oneme sahiptir ve iyi yiriitilmediginde, orgiit igindeki bireysel
iliskilerdeki aksakliklar oldugunda ve yetki devri uygulanmadiginda hiyerarsik
basamaklar arasinda iletisim sorunlari ortaya g¢ikacaktir. Ayrica bu orgiit yapisinda
yetkilerin tek bir kiside toplanmasi, bu kisinin gdérevden ayrilmasi ile islerde

karigikliga neden olacak, yerine bir baskasinin bulunmasi ve bu kisinin ise adapte

33



olma siireci ciddi zaman kayiplarini kagimilmaz hale getirecektir (Dastan 2012, Akt.

Uyduran 2014: 31).
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2.6.3.5. Koordinasyon eksikligi

Koordinasyon bir orgilitteki kisilerin uyumlu bir sekilde hareket ederek isleri
diizenlemesi ve siirdiirmesidir. Koordinasyonun iyi kurulmasi zaman kayiplarina
engel olunmasi acgisindan ¢ok Onemlidir. Orgiit iginde iletisimin iyi kurulmasi,
koordinasyonun kurulmasinda en 6nemli noktalardan biridir. Calisanlar veya birimler
arasindaki iletisim kopukluklar1 koordinasyonun bozulmasina, koordinasyonun
bozulmasi ise islerin aksamasina ve dogru bicimde gerceklestirilememesine neden
olarak zaman kaybina neden olur. Birimlerin ve ¢alisanlarin birbirlerinden haberdar
olmasi, ¢elisen kararlarin alinmamasi ve catismalara neden olabilir. Bu yiizden
koordinasyonun saglanmasi ve siirdiiriilmesi Orglit acisindan hayati Onem

tasimaktadir (Sabuncuoglu ve Tiiz 2008, Akt. Uyduran 2014: 28).
2.7. Okul yonetimi

Okul yOnetimi, egitim yoOnetiminin alt birimidir. Okul yOnetimi, egitim sistemi
yapisina ve amaglarina gore belirlenir. Okul yonetimi, okulun sahip oldugu biitiin
kaynaklar1 dgrencilere en etkili bicimde sunmayi amag¢ edinmelidir. Bu kaynaklar
Ogretmenler ve okulun sahip oldugu tiim ara¢ geregleri kapsamaktadir. Okul
miidiirtine burada 6nemli gorevler diismektedir. Egitim yonetimi, yonetimin egitime
uygulanmasindan meydana gelmektedir. Okul yonetimi ise, egitim yonetiminin okula

uygulanmasindan meydana gelmektedir (Bursalioglu, 2010).
2.7.1. Okulun gorevleri

Okullarin en 6nemli gorevlerinden birisi, i¢inde bulundugu toplumun yenilesmesini
ve devamliligini saglamaktir. Okullar, birey ve toplum agisindan bakildiginda birgok
gorevi Ustlenmektedir. Okul, dgrencilerini belirli bilgi seviyesine getirerek, meslek
dallar i¢in insan yetistirmektir. Bu sayede toplumun ekonomik yapist canli kalir.
Bunun disinda Ogrencilerin sosyal olarak gelismesine, toplumda yer edinmesine
yardimc1 olmaktadir. Kisaca 6zetlemek gerektiginde okul asagidaki gorevleri yerine

getirmelidir (Uyduran, 2014: 73);

e Toplumun kiiltiirel mirasini yeni kusaklara aktarmak,

e Ogrencileri ilgi ve yetenekleri dogrultusunda yonlendirmek,
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e Toplumsal kalkinmay1 saglamak,

e Bireylere (6grencilere) toplumsal kurallar1 ve sosyal degerleri asilamak.
2.8. Egitimde Zaman Yonetimi

Glinimiizde okullar giinlik faaliyetlerini belli zaman dilimleri icinde
gerceklestirmek durumundadirlar. Biitiin okullar i¢in gegerli olan zamana baglilik,
yasal temellere dayandirilmistir. Okullarin ne zaman agilacagi, bayram ve tatil
giinleri, okulun acilis ve kapanis saatleri, derslerin baslangic ve bitis zamanlari,
tenefflis saatleri, ara tatiller gibi hepsi Oonceden belirlenmektedir. Bundan dolayi

yoneticiler, 0gretmenler ve 6grenciler takvim ve saatin baskisi altindadirlar.
2.8.1. Ogretmenlikte Zaman Yonetimi

Egitim’de Zaman Yonetimi ilgili yapilan bir¢cok calismada, etkinli zaman ydnetimi
igin egitim kurumlarda ¢alismalari kesintiye ugratacak sorunlarin ortadan
kaldirilmasi iizerinde duruldugu goriilmektedir. Baz1 konularda miidiirlerine danigma
geregi duyan Ogretmenler, Ogretmenlerinin yardimina ihtiyact olan ogrenciler,
ogretmeninden yanit bekleyen bir 6grencinin durumu bu kesintilere 6rnektir (Ensari
1995, Akt.: Ilerleyen 2014: 46). Bu engeller, telefon cagrilari, geri doniis bekleyen
mailler veya mektuplar gibi sonraki bir zamana ertelenememekte. Ayrica

ogretmenlerin bu tiir kesintilere 6zveriyle yaklagsmasi gerekmektedir.

Zaman yOnetimi hayatin her alaninda, herkesin isine yarayacak bir uygulamadir ama
egitimde daha 6nemli bir yeri vardir, 6gretmenler ve okul miidiirleri i¢in daha biiyiik
oneme sahiptir. Toplum icin birey yetistirmek gibi bir goreve sahip sektérde hizmet
veren Ogretmenlerin gerek belli ders saatleri iginde simiflarinda bulunmalar,
belirlenen konularin yetistirememe stresi ve 6zel hayatlarina tasidiklari sorunlar, en
onemlisi de iizerlerinde olan sorumluluklar1 ¢cok fazladir. Bu nedenle 6gretmenlerin
kendileri, aileleri, 6grencileri ve toplum i¢in harcadiklar1 her saatleri her dakikalari
degerlidir. Egitim sektoriinde hizmet veren kisiler de ¢ogu kisi gibi, stres altinda
olduklarindan ve bunun kendileri ile 6zdeslestiginden sikayet ederler ve zamanin
olmamasina baglarlar (Ensari 1995, Akt. Ilerleyen 2014: 47). Ancak ihtiyaclari olan,
oncelikli olarak zamanin 6nemini kavramak, c¢alistiklar egitim kurumunda zamanini

etkili ve verimli kullanabilmeyi saglayacak yontemleri Ogrenmeleri ve bunlari
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uygulamaya gecirmeleri gerekmektedir. Her meslekten birgok insan gibi 6gretmenler
de zaman1 ydnetmek konusunda sikintilar yasamaktadir. Ozellikle gérev siirecine
yeni baslayan 6gretmenler idare, Ogrenciler, veliler, yogunluk ve higbir seyin
yetismemesinden sikayetledirler. Gorev yili olarak daha tecriibeli 6gretmenler ise, bu
durumu ¢ok fazla 6nemsemeyerek, dersi akisina birakmaktadirlar. Boylece ¢ok fazla
zaman kaybederler ve etkili zaman yonetimini uygulayamazlar. Zamanin baskisini
tizerinde hisseden Ogretmen ¢ok yogun stres altina girer, Stres ise yaptigi iste
veriminin diismesine yol agarak, i¢inde bulundugu zamanin bir an 6nce gegmesi
gerekiyormus gibi algilamasina neden olur. Oysaki zamanin ve yaptigi gorevin
Oonemini kavrayabilmis bir 6gretmen zamani verimli kullanmak konusunda kendini
gelistirmek ister. Zamani etkinli ve verimli kullanabilmek igin Ogretmenlerin
oncelikli olarak bunu istemesi ve bazi aligkanliklar edinmesi gerekmektedir. Ayrica
Ogretmenlerin ¢alisma ahlaki da motivasyonlarii etkilemektedir. Calismanin erdemli
bir ugras oldugunun farkinda olan ve bunun i¢in ayirdiklart her dakikanin dolu dolu
geemesi gerektigini diistinmeleri gerekmektedir. Bu tarz bir diislince yapisi ile
ogretmenler, zamanin kiymetini bilerek kaliteli isler ortaya koyacaktir (ilerleyen,

2014: 47).
2.8.1.1. Simif Yonetimi

Sinif, egitim 6gretim amaglarinin gerceklestirilmeye ¢alisildigr bir yasama alanidir.
Sinifta ortalama 180 giin olan yillik 6grenim siiresinin énemli bir boliimii gecer. Bu
siire icerisinde, 0gretmen ve Ogrenciler belli bir ama¢ ve program cergevesinde
siniftaki yasama katilirlar. Ancak sinif i¢indeki yasamin, 6nceden belirlenmis olan
amaglara uygun bir bigimde gergeklesmesinden, oncelikle 6gretmen sorumludur.
Bagka bir anlatimla, sinifta 6grenme ortaminin ve yasantilarimin diizenlemesi ve
yonetilmesi, dgretmenin sorumlulugundadir (Aydin, 2000: 46). Ogretmenlerin en
onemli isteklerinden biri akademik amaglar1 gergeklestirmek icin sinifta diizeni
korumaktir. Smif yonetimi kavrami da genellikle bunun olusabilecegi yollar
aciklamakta kullanilir (Giinay, 2003: 21). Unal ve Ada (2000: 25)’ ya gére simf
yonetimi “68retmenin Ogrencilerde istendik davranig degisikligi olusturma, uygun
olmayan davraniglar1 diizeltme, 1yi bir iletisim ag1 kurma ve gelistirme sinifta olumlu
bir psikososyal bir iletisim yaratma, etkili ve verimli bir organizasyon olusturma ve

zamanini etkili kullanma etkinliklerinin toplami olarak™ goriilmektedir.
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Sinif yonetimi bes temel boyuttan olusmaktadir (Basar, 1999: 55):

1. Smifin Fiziksel Ortaminin Yonetimi: Smifin fiziki ortaminin diizenlenmesi,
simifin temizligi ve Ogrencilerin oturma diizeni gibi etkinlikler smif yonetiminin

fiziksel boyutunu olusturur.

2. Ogretimin Y&netimi: Unitelendirilmis yillik planlar ve giinliik planlarin yapilmasi,
Ogretim yontem ve stratejilerinin secilmesi, 0gretim materyallerinin belirlenmesi,
ogrencilerin derste dikkatinin ¢gekilmesi, derse katiliminin saglanmasi gibi etkinlikler

Ogretimin yonetimi boyutunda ele alinabilir.

3. Zaman Yonetimi: Etkili simif yonetimi, zamanin etkili yOnetimine baghdir.
Ogretimsel zamanin iyi planlanmasi ve yonetilmesi gerekir. Ders konular1 arasindaki
gecislerin plirlizsiiz bir sekilde yapilmasi, yeni bir konuya gecerken Ogrencinin

dikkatinin derse ¢ekilmesi bu boyutta incelenen etkinliklerdir.

4. Sinifta Iliski Yonetimi: Smif kurallarinin belirlenmesi, dgretmen-6grenci, dgrenci-

ogrenci iligkilerinin yonetimi ve smif igi iletisim bu boyutta yer alan etkinliklerdir.

5. Ogrenci Davranislarmin  Yonetimi: Olumlu bir smif iklimi olusturulmasi,

istenmeyen davranislarin 6nlenmesi ve degistirilmesi bu boyutta ele alinabilir.
2.8.1.2. Simiflarda Zaman Y onetimi

Smifta yonetimi; derse hazirlik, 6gretme Ogrenme etkinlikleri ve degerlendirme
seklinde {i¢ siirecin birlesimidir. Bu baglamda smif yonetimi ge¢mis, simdi ve
gelecek zaman dilimlerini bir arada islemesi ile etkili kullanilabilir. Bu durum simif
yonetiminde zaman kavramini 6n plana ¢ikararak sinifta zaman yonetimine stratejik
bir 6nem kazandirir. Smif yonetiminde zaman yoOnetimini dersten once zaman
yonetimi ve derste zaman yonetimi bi¢iminde iki asamada inceleyebiliriz (Erkilig,

2005: 12).

Ders oOnce yapilan calismalar agirlikli olarak derse hazirlik caligmalaridir. Bu
calismalar derste zamani etkili ve dersin amaclarina yonelik kullanimini saglar.
Ogretmenlerin ders oncesi plan ve derse yonelik hazirk yapmamalar1 smifta

olusabilecek olumsuzluklarin kaynagidir. Bu nedenle 6gretmenin derste zamani etkili
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kullanabilmesi i¢in ders Oncesi bazi ¢alismalari yapmasini gerekir. Bu calismalar
plan yapma ve hazirlik, smif kurallarin1 belirleme ile ders ara¢ gere¢ ve

kaynaklarinin hazirlanmasidir (Erkilig, 2005: 15).

Sinif yonetiminde zamani etkili kullanmanin en kritik boyutu derste zaman
yonetimidir. Ders oncesi ve sonrasi hazirlik ve ¢alismalarin amaci dersin etkili ve
verimli olmasidir. Ders Oncesi hazirlik ne kadar iyi yapilmis olursa olsun ders stiresi
akilcr kullanilmadiginda ders verimli olamayacaktir. Etkili ve verimli ders istendik
davranislarin istenilen siirede kazandirilmasidir. Bu nedenle en 6nemli sorunlardan

biri siifta zamanin etkili kullanilmasidir (Erkilig, 2005: 19).

Ogrencilerin 6grenme zamanlarini arttirmak icin; etkinlik akisini siirdiirmek, gegis
zamanini en aza indirgemek, 6grencileri sorumlu tutmak olmak {izere {i¢ stratejiden

bahsedilmektedir (Weinstein ve Mignano, 1993: 34-36).

1.Etkinlik Akisimi_Siirdiirmek: Ogrencilerin higbir eylem yapmadan beklemeleri

gerektiginde; &grencilerin ilgili ve dikkatli kalabilmeleri, ilgilerini ve yogunlasma
yeteneklerini kaybederek sikilabilmeleri, dikkatlerinin bagka yone kayarak hayal
kurabilmeleri, etkin bir bigimde hatali davranabilmeleri gibi dort seyin olabilecegi

gozlenmistir. Bunlardan ti¢li olumsuzdur.

2. Gegis Zamanim En Aza Indirgemek: Gegis zamanini en aza indirgeyerek o ders

icin ayrilan zamani en fazlaya cikarlabilir. Etkinlik aralarinda ogretmen biten
etkinligi kisaca ozetleyip, siradaki etkinligin neler gerektirdigi konusunda 6grencileri
hazirlamas:1 gerekmektedir. Zaten belirli bir silire sonra bu rutin bir hal alir ve
ogrenciler gegislerde kendilerinden bekleneni bilirler. Gegis siirelerinin uzun olmasi
ogrencilerin dikkati toplayamama ve hayallere dalma gibi ders akisini bozan

davraniglara yonelmelerine de neden olur.

3. Ogprencileri Sorumlu Tutmak: Zamanm akillica kullanilmasini saglamak igin

etkinlikler konusunda Ogrencilerin onerilerini almak gerekmektedir. Ogrencilerle
O0devler ve zorunluluklara iliskin konusarak onlarin istekleri ve beklentileri
dogrultusunda uygun etkinlikler hazirlamak zamanlarini etkili bir bigimde
kullanmalarmi saglayacaktir. Ogrenciler sadece sorumlu olduklarinda ¢alismalart

ciddi bir bi¢cimde ele alirlar. Performanslarindan sorumlu olduklarini bildikleri zaman
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ogrenciler ellerinden gelenin en iyisini yapacaklardir. Bunun disinda, 6grenciler tam
olarak ne yapacaklart konusunda bir karigiklik yasiyorlarsa zamanlarini iyi bir

bicimde kullanamayacaklardir.

Yonetim alanlarinin tiimiinde oldugu gibi sinif yonetiminde de Ogretmenlerin en
degerli kaynaklarindan birisi zamandir (Erken, 2002: 23). Ogretmenlerden yaklasik
180 is glinli icerisinde egitim programlarini yetistirmeleri ve onceden belirlenen
amagclar dogrultusunda 6grencilerin bilgi ve becerilerini gelistirmeleri istenmektedir.
Bu siire igerisinde Ogretmenden sadece Ogretim degil aym1 zamanda Ogrencinin
egitimi de beklenmektedir. Bu durumda 6gretmenlerin egitimde basarili olabilmeleri
icin, 0gretim siiresini israf etmemeleri ve zamani iyi yonetmeleri gerektigi ortaya

¢ikmaktadir.

Sinifta zamanin etkili yOnetilebilmesi i¢in asagidaki noktalar g6z Oniinde

tutulmalidir:
e Derse planli ve hazirlikli olarak giriniz, plansizlik basarisizligin planlanmasidir

e Planin ana cergevesini kurgulayip not alimz. Bodylece derste bazi konularin

unutulmasi ve atlanmasi onlenir.

e Planin uygulanabilirliginin artirilmas1 i¢in her ders sonunda plan gozden

gecirilerek giincellestirilmelidir.

e Derslere zamaninda girilmeli ve dersten zamanindan Once ¢ikmamaya 6zen

gosterilmelidir.

e Sif kurallar1 demokratik bir ortamda 6grencinin katilimiyla belirlenmelidir.
Yapilan arastirmalar ogrencilerin kurallarin belirlenmesine katildiginda kurallara

uyma egilimlerinin arttigin1 géstermektedir.

e Olumlu bir sinif iklimi olusturulmali. Olumlu iklimin egemen oldugu siniflarda
istenmeyen davraniglar ¢ok daha az goriilecegi igin zamanin biiyliik kismi davranis

sorunlarina harcanmak yerine egitsel etkinliklere kalacaktir.
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e Ders ve etkinliklerde kullanilacak arac-gere¢ ve yer 6nceden kullanima hazir hale

getirilmelidir.
e Dersin amag ve igerigine uygun yontem ve teknikler secilmelidir.

e Ogretim ydontem ve teknigini zaman zaman degistirmek dersi tekdiizelikten ve

sikiciliktan kurtarir.

e Amaglar agik olarak ortaya konulmalidir (Erkilig, 2005: 133).

Erdogan (2000: 46) tarafindan sinifta zamanin etkin kullanilabilmesi i¢in sunlar

onerilmistir:

e Zamani bosa harcayan konusma ve eylemlere kars1 hazirlikli olunmali, bu amagla

zamani ¢almaya yonelik tavirlara bastan imkan taninmalidir.

e Dersin daha dnceden planlanan siiresinin her an degisebilecegine hazirlikli olmak
gerekir. Sunulacak bir konu i¢in dnceden ayrilan zaman iki katina ¢ikabilir veya

yarisina indirilebilir.

e Ders veya sunun ¢ogu kez zamandan 6nce bitmesi bir zaman yOnetimi sorunu
olarak diistiniilebilir. Boyle durumlarda konunun sonuna soru-cevap etkinlikleri

yapilarak zaman iyi kullanilabilir, ayrica yedek etkinlikler planlanmalidir.

e Bunun disinda, dersin akisi icerisinde herhangi bir sekilde ortaya bos bir zaman

diliminin ¢ikmasi durumunda o zamani dolduracak etkinliklerde tasarlanmalidir.
e Smifa giris ve ¢ikislarin belirli ilkeler dahilinde gerceklesmesi gerekir.

e Yoklama, devamsizlik ve ge¢ kalma gibi durumlarla ilgili olarak belirli ilkeler

gelistirilmelidir.

e Ogrencilerin, ders igin ayrilan zamani bosa harcayacak sekilde smnifta

dolasmalarina ve kendi aralarinda konusmalarina izin verilmemelidir.

e Dersin kesintiye ugramasi da zaman kaybina yol acan énemli bir sorundur. Bu

yiizden dersin kesintiye ugramasina yol agacak davraniglar dnlenmelidir.
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e Dersin ge¢ baslamasi ve erken bitmesi de 6nemli bir zaman kaybidir bu nedenle

derse zamaninda baslanmali1 ve dersi zamaninda bitirmelidir.

e Simifa belirli materyaller getirilirken ve bu materyaller kullanilirken belirli bir

plan dahilinde hareket edilmelidir.

e Ders aninda s6z alma, 6gretmenden veya bir baskasindan yardim isteme gibi

davraniglar konusunda belirli ilkeler ve prosediirler gelistirilmelidir.

e Ders aninda verilecek bir ddevin veya alistirmanin ne kadar zamanda bitmesi

gerektigi belirlenmelidir.

Etkili zaman kullanma aligkanhi§inin gelismesi icin, ders sonunda, zamanin
kullanilmasia yoénelik olarak bir degerlendirmenin yapilmasi faydali olabilir. Bu

amagla bir dersi baz alarak asagidaki sorular cevaplanmalidir:
1. Ders siiresince ne yapilacakti?

2. Ne kadar1 yapildi1?

3. Ne kadar1 yapilabilirdi?

4. Aradaki farkin nedenleri nelerdir?

Zamanm akillica kullanilmasini saglamak icin etkinlikler konusunda 6grencilerin
onerilerini almak gerekmektedir. Ogrencilerle &devler ve zorunluluklara iliskin
konusarak onlarin istekleri ve beklentileri dogrultusunda uygun etkinlikler
hazirlamak zamanlarini etkili bir bicimde kullanmalarini saglayacaktir. Ogrenciler
sadece sorumlu olduklarinda c¢alismalar1 ciddi bir bi¢cimde ele alirlar.
Performanslarindan sorumlu olduklarint bildikleri zaman o6grenciler ellerinden
gelenin en iyisini yapacaklardir. Bunun diginda, 6grenciler tam olarak ne yapacaklari
konusunda  bir kanisiklik  yasiyorlarsa  zamanlarini iyt bir  bigimde
kullanamayacaklardir. Bunun igin yapilmasi gerekenler (Weinstein ve Mignano,
1993: 45):

a) Gorevleri ve istenilenleri belirtmek: Ogretmenin agik yonlendirmelerinin
ogrencileri calismalarinda basartya gétiirdiigii  gozlemlenmistir. Ogrencilerin
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sorularia yanit olarak verilen agiklama sayis1 6grencinin basaristyla negatif bir iliski
gostermesidir. Bunun olas1 nedenlerinden biri 6gretmenin gerekli hazirlig
saglamamas1 ve o&grencilerin aciklamalar1 anlamamalar1 olabilir. Ogrenciler
caligmaya baslamadan oOnce onlara neyi, neden yaptiklarini, nasil yardim
alabileceklerini, bitirdiklerinde ne yapacaklarint ve calismaya ne kadar zaman

harcayacaklarinin agiklanmasi gerekmektedir (Kilbas, 2006: 56).

b) Ogrencinin ilerlemesini gézlemlemek: Bir gorev icin gerekli bilgileri verdikten
ve Ogrenciler calismaya basladiktan sonra nasil ilerlediklerinin gozlemlenmesi
gerekir. Ogrenciler calisirken aralarinda gezinip, sorunlarin tanimlanmasi ve

gerektiginde yardim saglanmasi gerekir (Kilbas, 2006: 56).

¢) Geribildirim saglamak: Ogrenciler siralarnda ¢ahisirken  dgretmenin
ogrencilerine yaptiklari ¢aligsmalarla ilgili aninda bilgi vermesi; 6grencilerin istenilen
davranigi gostermesi, yanlis olan davranisi degistirmesi ve Ogrencinin anlamli

ogrenmesi acisindan 6nem tasimaktadir (Ekici, 2004: 39).

Tiim bunlarin yani sira 6gretmen sinifta zamanin etkili kullanilmasin1 engelleyen
zaman tuzaklarma da dikkat etmelidir. Sinifta 6gretmenlerin zamanimni ¢alan zaman

tuzaklarindan bazilar1 sunlar olabilir:

Sinif dis1 ortamlardaki (sokak, diger siniflar, koridor vb.) giiriiltiiler,

e Sinifa ve derse ge¢ gelen 6grenciler,

e Ders basladiktan sonra siniftan disar1 ¢ikmak isteyen 6grenciler,

e Ders basladiktan sonra siniftan disariya cagirilan 6grenciler,

e Siniflarda okul yonetimi tarafindan yapilan duyurular,

e Ses diizeni olan okullarda ders sirasinda yapilan anonslar,

e Sinifta istenmeyen 6grenci davranislarinin goriilmesi,

Derslerin zamaninda baslayip bitirilememesi, teneffiis ve diger derslerden zaman

calinmasi,
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e Ogretmenden kaynaklanabilecek durumlar,

e Ders saatleri icinde para toplanmasi, bilet satilmast vb. isler sayilabilir

(Karsl1,2004: 182).
2.9. Egitimde Zaman Yénetimi Ile Tlgili Arastirmalar

Aksoy (1993)’un “Ankara Ili Genel Lise Miidiirlerinin Calisma Zamanlarini
Kullanma Bigimleri” isimli ¢alismasinda genel lise miidiirlerinin giinliik ortalama
calisma siirelerinin 600 dakika oldugu, bunun da 10 saatlik bir siireye esit oldugu
tespit edilmistir. Miidiirlerin en ¢ok zaman ayirdiklari ilk ti¢ yonetim iginin % 19,3

ile personel, % 18,1 ile egitim dgretim, %16,8 ile 6grenci isleri oldugu belirtilmistir.

Bunlar1 sirastyla % 12,3 ile okul-cevre, % 12,1 ile okul isletmeciligi, %10,5 ile yazi
isleri ve % 11 ile diger isler izlemistir. Aragtirmada lise miidiirlerinin % 60,51
yetenekli eleman yoklugu, % 50°’si bir anda birden fazla is yilikleme, % 47,41
toplantilarin gereksiz yere uzamasi, % 46,1°1 fiziksel ve zihinsel yorgunluk, % 42,1 i

(13

davetsiz ziyaretgilerin  “gok” diizeyinde zamanlarin1 etkili kullanmalarini

etkilediklerini belirtmislerdir. Miidiirlerin % 40.8’1 okunacak belgelerin ¢oklugunu
“orta” diizeyde engel olarak goriirlerken, ¢ogunlugu tarafindan giinliik islerde
izlenecek yonergelerin olmayisi, okul i¢i ve cevresinden kaynaklanan giriilti,
sekreter olmayisi, glinliikk plan yapmama, yetkileri yardimcilara devredememe ve

fiziksel olanaklarin sinirliligt engel olarak goriilmemistir (Aksoy, 1993: 35-81).

Kalayc1 (1994: 46-78), Ilkokul ikinci simf 6grencilerinin Hayat Bilgisi derslerinde
etkinlikler i¢in ayirdiklar1 zamanla bu 6gretmenlerin kidemleri ve gorev yaptiklari
okulun sosyo- ekonomik diizeyleri arasindaki farkliliklari incelemistir. Simif igi
stireleri belirlemek i¢in gozlem formu hazirlanmis ve ses kaydi yaparak 6gretmenin
ders siiresince hangi davranisa ne kadar siire harcadigini saptamistir. Ses kasetlerinde
ve yapilandirilmamis gozlem formlarinda toplanan veriler, gézlem formuna (zaman
derecelendirme Olgegi) dakika ve saniye olarak kaydedilmistir. Arastirmanin
sonucunda alt sosyo-ekonomik diizeyde “Sinifa Giris- Derse Baslama, Temizlik-
Yoklama ve Sinif Yonetimi”, {ist sosyo- ekonomik diizeyde ise “Egitim Durumu ve
Degerlendirme” ana etkinlikler i¢in harcanan siirenin en yiiksek dagiliminin

gosterildigi boliimlerdir. Alt etkinlikler icin harcanan siirelerin en yiiksek oldugu
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boliimler her ii¢ sosyo- ekonomik diizeyde, egitim durumunda yer alan soru- cevap,
anlatim yontemi ile kitap ve dergi okuma etkinliginde gézlenmistir. Okullarin sosyo-
ekonomik diizeylerine gore “Egitim Durumu”nda 6gretmenin ve &grencinin etkin
oldugu siire ile ilgili bulgularda; egitim durumuna, alt sosyo- ekonomik diizeyde yer
alan okullarda 38 dakika, orta sosyoekonomik diizeyde 40 dakika, iist sosyo-

ekonomik diizeyde ise 40 dakika ayirmaktadir.

Alt sosyo- ekonomik diizeyde bu siirenin 16 dakikasini 6gretmen, 22 dakikasini
Ogrenci, orta sosyo- ekonomik diizeyde 18 dakikasin1 Ogretmen, 22 dakikasim
Ogrenci, Ust sosyo- ekonomik diizeyde ise 17 dakikasini 6gretmen, 22 dakikasini

ogrencilerin kullandig1 saptanmaistir.

Acikalin (1998: 123) tarafindan yapilan arastirmada, miidiirlerin bir haftalik ¢alisma
zamanlarin1 eylemlere ve yonetim siireclerine gore harcama siireleri; egitim 6gretim
(program) % 21, toren-toplanti-agirlama % 14, biiro isleri % 9, 6grenci isleri % 9,
yapim onarim donatim arastirma gelistirme % 9, 6zel isler % 8, personel isleri % 7,
cevredeki kurumlarla iligskiler % 7, dinlenme % 5, kendini yetistirme % 4,
haberlesme % 4, mali isler % 3 olarak ortaya ¢ikmistir. Bu durumda okul
miidiirlerinin en ¢ok zaman ayirdiklar1 iki yonetim islevi, egitim-6gretim ve toren
toplant1 agirlamalardir. En az zaman ayirdiklar ii¢ yonetim islevi ise mali isler,
haberlesme ve kendini yetistirmedir. Siire¢ boyutunda, okul miidiirleri, planlama i¢in
harcadiklart1 zamanin iki katin1 denetleme i¢in harcamaktadirlar. Tiim 6zenlerine
kars1, okul miidiirlerinin giinliikk ¢alisma siirelerinin 6,5 saat civarinda oldugu tespit

edilmistir.

Diger bir arastirma, Alkan (1999) tarafindan Ankara ili Nallithan ilgesinde
“lIkdgretim Okulu Miidiirlerinin Calisma Zamanlarini Degerlendirme Bigimleri”
adiyla yapilan arastirmadir. Arastirmada yonetsel etkinlikler ayrilan ortalama siireye
gore; personel isler1 % 19,5, 6grenci isleri % 15,4, egitim-6gretim isleri % 14,3,
okul-gevre isleri 12,8, okul isletmeciligi % 13,4, yaz1 isleri % 13,3, diger isler % 11,3
seklinde siralanmigtir (Alkan,1999: 50).

Arastirmada ilkdgretim okulu miidiirlerinin yonetsel zamanlarini etkili ve verimli
kullanmalarin1 etkileyen etmenler arasinda sekreter olmayisi, fiziksel olanaklarin

sinirliligl, fiziksel ya da zihinsel yorgunluk, bir anda birden fazla is yiiklenme,
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yetenekli eleman yoklugu birinci derecede dnemli goriilmiistiir. Daha alt nedenler
arasindaki 6dnem siralamasi ise, gereksiz telefon goriismeleri, okunacak belgelerin
coklugu, yetki devredememe, giinliik plan yapmama, giiriiltii, davetsiz ziyaretgiler,

toplantilarin gereksiz yere uzamasi seklinde olmustur (Alkan, 1999: 94-95).

Konu ile ilgili bir bagka arastirma da Kaykanact (2000: 262) tarafindan ilkogretim
okulu miidiirlerinin yonetim islerine verdikleri 6nem ve harcadiklar1 zaman adli
arastirmadir. Bu aragtirma sonucu elde edilen bulgulara gore: yonetim islerini
planlama; derslerin amaglarina uygun olarak yiiriitilmesini saglama; basarmin
degerlendirilmesi, egitsel etkinlikler ile ilgili konular; 6grenci kayit kabul devam-
devamsizlik isleri; personele uygun c¢alisma ortami hazirlama; uyumlu ve dengeli is
boliimii yapma; giivenlik; donanim, bina isleri; defter ve dosyalarin tutulmasi, okul
aile is birligi; okulu cevreye tanitma; téren ve toplantilara katilma isleri; okul
miidirlerince pek c¢ok derecede onemli bulunmus ve c¢ok zaman alan konular

olmustur.

En az 6nem verilen isler: derse girme, yatililik bursluluk ve hizmet i¢i programlarinin
diizenlenmesi olmus, en az zaman harcanan isler ise, Ozel egitime muhtag
ogrencilerle ilgilenme; 68renci servisi, halk okuma kurslar1 diizenleme; hizmet i¢i

egitimi; yatililik isleri olarak bulunmustur.

Saktanli (2001: 89), ilkogretim okulu miidiirleri ve miifettislerin algilarina gore
ogretmenlerin ders zamanini verimli kullanma diizeylerinin belirlenmesine yonelik
yaptig1 arastirmay1 Eskisehir il merkezinde bulunan 53 ilkdgretim okulunda gorev
yapan yoneticiler ve Milli Egitim Midiirliiglinde goérev yapan 25 miifettis ile
gerceklestirmistir. Arastirmada veri toplama araci olarak arastirmaci tarafindan
gelistirilen anket kullanilmistir. Arastirma sonuglar1 deneklerin, 6gretmenleri ders
zamaninin yonetimi konusunda genelde yeterli bulmadiklarint gostermistir. Smifin
psikolojik atmosferinin yonetilmesindeki yetersizlikler, 6grenme giicliigii icinde
bulunan Ogrencilere gereken Olgiide ve uygun zamanda yardim saglanamamasi,
cabuk 6grenen 6grencilere ek 6grenme firsati verilerek kendilerini gelistirme firsati
sunulmamasi gibi nedenlerden dolayr smifta dersin akisim1 engelleyici arzu
edilmeyen durumlar ortaya c¢ikmaktadir. Zaman kayiplarina neden olan bu tiir
etmenler Ogrencilerden, egitim ortaminin fiziksel ve psikolojik ozelliklerinden,

gereksiz yOnetsel gorevlerden, Ogretmenlerden vb. kaynaklanmaktadir. Bu
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etmenlerin fark edilmesi ve giderilmesi genis 6l¢iide 6gretmenin mesleki duyarlilig

ve yeterliligi ile ilgilidir.

Gilimiiseli (2002: 30-31) tarafindan yapilan 2001 yilinda ilkégretim okulu miidiirleri
adli bir aragtirmada, ilkégretim okulu miidiirlerinin bir haftalik zaman dilimi
icerisinde en fazla zaman ayirdiklar1 konularin sirasiyla personel ile iliskiler, 6grenci
yonetimi ve disiplini, 6grencilerle etkilesim ile arag-gere¢ temini ve okul binasinin
yonetimi gibi gorevlerden olustugu belirlenmistir. En az zaman ayirdiklar1 gorevler
ise, emniyet ve gliveni saglama, okul biitgesinin yonetimi, il/ilge personeli ile
etkilesim ve il/ilge milli egitim midiirliigiince verilen 6zel gorevler oldugu sonucuna

ulastlmistir.

Bir bagka arastirma ise Akcay ve Basar (2004: 170-197) tarafindan yapilan
arastirmadir. Arastirmada, ilkdgretim okulu yoneticilerinin yonetsel islevlere dayali
gorevleri yerine getirmek icin ayirdiklari zaman ve bu gorevleri 6nemli gorme
derecelerini ortaya koymayr amaglamiglardir. Tirkiye’deki 12 il ve bu illerden
belirlenen 105 ilgedeki 1510 ilkdgretim okulu miidiirii ile yapilan arastirmada, okul
yonetimi islevlerine dayali gorevlerden en fazla zaman ayrilan gorevlerin okul
isletmesine dayali gorevler oldugu, onu isgoren hizmetleri, okul gelistirme, egitim
programlart ve Ogrenci hizmetlerine yonelik gorevlerin izledigi sonucuna

ulasilmustir.

Ozkilig ve Korkmaz (2004: 96), yaptiklar arastirmada Sosyal Bilimler, Fen Bilimleri
ve Beden Egitimi Ogretmenlerinin 6gretimin baslangicinda ve Ogretim siirerken
smifta gergeklestirdikleri zaman yonetimine iligkin davraniglarini belirlemislerdir.
Arastirmaya Bursa ilindeki Ortadgretim Kurumlarinda gorev yapan 120 &gretmen
(40 sosyal bilimler, 40 fen bilimleri, 40 beden egitimi spor) katilmistir. Anket
formundan elde edilen bulgulara gore, katilimc1 6gretmenlerin ders dncesinde ve ders
sonrasinda Ogretmenin yapmasi gereken zamanin etkin kullanimina yonelik bazi
davraniglar1 yerine getirdikleri, bir kismimi ise gerceklestirmedikleri, katilimci
ogretmenlerin verdikleri yanitlarda alanlarina ait egitim programindan ve bu
programa ayrilan siireden kaynaklanan bazi ufak degisikliklerin gézlendigi, katilimci
O0gretmenlerin ¢ok azinin zaman yonetimi ile ilgili bir etkinlige katildig1 ve bu konu

ile ilgili bir materyal okudugu belirlenmistir.
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Arazsu (2005) tarafindan yapilan bir baska arastirmada ise ilkogretim okulu
miidiirlerinin yonetim islerine ayirdiklar1 ortalama zaman; personel isleri % 23,4,
ogrenci isleri % 13,4, egitim 6gretim isleri % 15,4, okul-cevre isleri % 13,1, okul

isletmeciligi % 11,6, yaz1 isleri % 12,1, diger isler % 11 olarak bulunmustur.

Arastirmada, ilkogretim okulu miidiirlerinin zamanlarinin etkili kullanimini1 en ¢ok
etkileyen etkenler; toplantilarin gereksiz yere uzamasi, memur olmayisi, yetenekli
eleman yoklugu, fiziksel olanaklarin sinirliligi, bir anda birden fazla is yiikleme ve
davetsiz ziyaretcilerdir. En az diizeyde etkilendikleri etkenler ise giinliik plan
yapmama, yetkilerini yardimcilarina devredememe, giinliik islerde yoOnergelerin

olmayisi olarak tespit edilmistir (Arazsu, 2005: 25-57).

Ozkilig (2007: 78), ilkdgretim dgretmenlerinin dgretim baglamadan énce ve dgretim
sirasinda gerceklestirdikleri zaman yonetimine iliskin davranmiglarint belirlemeye
yonelik yaptig1 arastirmay1 Bursa ilinde yer alan 30 ilkogretim okulunda gorev yapan
ve arastirmaya goOnilli olarak katilan 120 Ogretmen ile gergeklestirmistir.
Arastirmada kullanilan anket iic boliimden olugmaktadir. Birinci bolim 6gretim
baslamadan dnceki 6gretmen davranislari, ikinci boliim dgretim sirasindaki 6gretmen
davranislari, ticlincii bolimde ise katilime1 6gretmenler tarafindan zaman yonetimine
yonelik izlenen etkinlikler ve okunan kaynaklara iliskin sorular yer almaktadir.
Arastirma sonucunda gretmenlerin %98.3 ‘Ui kullanilacak malzemeyi, arag gereg vb.
derse baslamadan 6nce hazirladigini, % 69.2°si 6grenciler getirmediginde vermek
tizere yedek kitap, kalem, malzeme vb. bulundurdugunu, % 16.7° si ders zili
calmadan once smifta olduklarimi, % 40’1 yapmak zorunda olduklari islere gore

zamanini haftalik ya da aylik olarak planlayip eve is gotiirmediklerini belirtmislerdir.

Anketin ikinci boliimiinde ise 6gretmenlerin % 95.8° 1 ufak tefek aksakliklar disinda
planlarinda etkinliklere ayirdiklar: siirelere uyduklarini, % 85.8°1 68rencilerin ¢esitli
mazeretlerle dersi kesmemeleri icin kurallar koydugunu, %98.3” @ ogrenciler
calisirken masalarinda ya da belli bir yerde oturmadiklarini, %95°1 bitiren ya da
yardima ihtiyaci olan 6grencilerin yaptiklar1 ¢aligmalar1 aralarda gezinirken kontrol
ettiklerini, % 64.2° si yoklama yapmak, 6devleri toplamak vb. isler i¢in 6grencileri
gorevlendirmediklerini, % 60.8° 1 6grenciler kendi baslarina ¢alisirken sinif defterini

ve yoklama kagidin1 doldurduklarini belirtmislerdir. Anketin {i¢ilincii boliimiinde ise
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ogretmenlerin  %49’unun zaman yonetimi ile ilgili bir etkinlige katildigini, %

50.8’inin zaman yonetimi ile ilgili bir materyal okuduklar belirlenmistir.

Ceren (2008: 86)’ in arastirmasinda ilkogretim okullarinda siif 6gretmenlerinin
derste zamani etkili kullanmalar1 i¢in sahip olmalar1 gereken yeterliliklerine iliskin
Ogretmen, miifettis ve yonetici goriislerini belirlemeye ¢alismistir. Arastirma Bolu ili
merkez ilgede bulunan 6 ilkdgretim okulunda bulunan 20 sinif 6gretmeni, 6 miifettis
ve 6 ilkégretim okulu yoneticisi ile gerceklestirmistir. Arastirmada veriler yari
yapilandirilmis goriisme teknigi ile toplanmistir. Arastirma sonucunda, yeni
programdan dolay1 kullanilan yontem ve tekniklerin derste zaman kaybina neden
oldugu, smifta istenmeyen davranislarin sik yasandigr ve bu davraniglarin zaman
kaybina neden oldugu, 6grencilerin teneffiislerinden zaman c¢alinmamasi gerektigi,
yetismeyen konularin diger derse birakildig1 ve 6gretmenlerin yeni programla birlikte

Ol¢me degerlendirme konusunda zamanla ilgili sikintilar yasadiklar: ortaya ¢ikmaistir.

Zaman yoOnetimi esaslarmin bireylerce anlasilmasi ve uygulanmasi bireylerin
problemlerini ¢6zmemektedir; fakat bireylerin etkili c¢oziimlere ve sonuclara

ulagmasina yardimcei olmaktadir (Alay ve Kogak, 2003: 56).

Lakein’in zaman yonetimi tanimlamasina gore, bireyler oncelikle gereksinimlerini ve

isteklerini belirlerler ve 6nem derecesine gore siralandirirlar.

Gereksinimleri ve istekleri basarmak i¢cin amaclar1 belirleme ve gorevleri siralama
gibi belli etkinlikler, bunlar1 (gereksinimleri ve istekleri) basarmak i¢in gereklidir.
Daha sonra en 6nemli gorev, uygun zamanin ve kaynaklarin planlanip, programlanip,
listelenmesidir. Zaman yonetiminin 6l¢iilmesinin gelistirilmesi ¢alismasinda; Macan
ve digerleri (1990: 66), Laiken’nin tanimiyla uyumlu {i¢ zaman yonetimi faktorii

bulmuslardir:
1. Amaglan ve oncelikleri belirlemek,
2. Zaman yonetimi teknikleri

3. Orgiit icin bir tercih hakki.
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Zaman yonetimi modelindeki bu ii¢ bag (Bkz. Sekil 1) zaman yonetimi egitiminin,

bu {i¢ faktoriin frekansini arttiracagini 6ne siiriilmektedir (Macan,1994: 54).
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Sekil 2.1. Zaman YoOnetimi Stireci (Macan,1994)

AMACLARI ve
OMNCELIKLERI I5 kaynakl
BELIRLEMEK /w Gerilim
ZAMAN TEKMNIKLER ZAMAN - Eéllll::ll
YONETIMI — Liste Yapmak, YONETIMI
EGITIMI Programlamak ALGISI

ORGUT ICIN
TERCIH

\\{ Is Doy uimu

Performans

Etkili ve verimli zaman yoOnetimi, Ogretmenler i¢in yeterli olunmasi gereken,
yasamsal oneme sahip bir yonetim alanidir. Giiniimiizde zamani etkili ve verimli
yonetmek bliylik bir dneme sahiptir. Egitimin bir siire¢ oldugu ve bu siirecin
etkililiginin biiyiik 6l¢lide zamanin iyi kullanilmasi ile olanakli olabilecegi dikkate
alindiginda, tiim egitimcilerin zaman yonetimi konusunda yeterli olmalar1 gerektigi

sOylenebilir.

Zaman gibi énemli ve kisith bir kavramin akillica ve verimli sekilde kullanilmasi
akademik 6grenme zamanini en iist diizeye ¢ikarilmasi ile olur. Bu da dgretmenin
siif konusunda yeni bir bakis acis1 kazanmasini saglar boylece 6grenimi engelleyen
sorunlar en aza inerek basarmin arttirllmasi saglanir. Akademik 6grenme zamani
gliclii bir aragtir, ayn1 zamanda da dinamik ve siirekli degisime acik bir kavramdir.

Ogretmenin y1l i¢inde akademik bilgiyi dlcen degerlendirmeler yapmasi ve ders

zamaninin kullanimi konusunda becerilerini gelistirmesi gerekir (Saktanli, 2001: 89).

Bat1 toplumlar1 zamam1 “Akip giden bir nehir” olarak goriirler ve zaman
planlamasina ¢ok biiylik 6nem verirler. Dogu toplumlar1 ise zamanm “Kaynagi
tikenmeyen ve stirekli akan bir nehir” olarak goérmektedirler. Hayatin en 6nemli
baslangic basamagi olan okullarda da smifta zaman yonetimine biiyiikk 6nem
verilmeli ve bunun planlanmast smif yonetiminde Oncii kavram olarak ele

alinmalidir.
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UCUNCU BOLUM
YONTEM

Caligmanin bu bolimiinde, arastirma yontemi ile ilgili bilgilere yer verilmistir.
Aragtirmanin modeli, arastirmanin evreni ve Orneklemi, verilerin toplanmasi ve

analizi ile ilgili detayl bilgilere yer verilmistir.
3.1. Arastirmanin Modeli

Bu arastirmada tarama yontemi uygulanmistir. Bu model, ge¢miste ya da halen var
olan bir durumu var oldugu sekliyle betimlemeyi amaglayan arastirma yaklagimidr.
Cok fazla sayida elemandan olusan bir evrende, genel bir yargiya varmak amaciyla
evrenden alinacak bir 6rneklem ile tarama yapilmaktadir (Karasar 2002, Akt.: Sahin
2014). Bu calismada tarama yontemi dogrultusunda Resmi ve Ozel Ortadgretim
Kurumlarinda calisan Ogretmenlerin, zaman yonetimi hakkindaki goriislerini
belirlemek amaciyla, Wei-Ching Wang, Chin- Hsung Kao, Tzung-Cheng Huan,
Chung-Chi tarafindan 2011 yilinda gelistirilerek, Akgiil, B. M., & Karakiigiik, S.
(2015) tarafindan Tiirk¢eye uyarlanip gecerlik ve giivenirlik analizleri yapilan zaman

yonetim Olcekleri kullanilmistir.
3.2. Arastirmanin Evreni ve Orneklem

Bu arastirmanin ¢alisma evrenini, Istanbul Ili Kii¢iikcekmece Ilgesi Resmi ve Ozel
Ortadgretim Kurumlarinda gorev yapan 1987 yonetici ve Ogretmenden 406’s1
olusturmustur. Orneklemi belirlemek icin &ncelikle arastirmanin ¢alisma evrenini
olusturan Kiigiikgekmece ilgesindeki Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlariin
listesi ¢ikarilmigtir. 11 Milli Egitim Miidiirliigiinden anketlerin uygulanmasi igin izin
alimmustir. Belirlenen Ortadgretim Kurumlarinda, 6gretmen sayilari tespit edilerek,
her okuldan %20 oraninda 6gretmen ad ¢ekme yontemiyle torbadan gekilmistir.

Toplamda 406 6gretmen ile ¢aligma yapilmistir.
3.3. Verilerin Toplanmasi

Aragtirma dogrultusunda, zaman yoOnetiminin algilanma diizeyini belirlemek ig¢in

arastirmaci tarafindan gelistirilerek olusturulan bir anket formu araciligi ile veriler
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toplanmistir. Anket iki boliimden olusmaktadir. Birinci bolimde yer alan
katilimeilara iliskin kisisel bilgiler, katilimcilarin cinsiyetleri, yas gruplari, medeni
halleri, egitim diizeyleri, ¢alistiklar1 kurumdaki goérevleri, ¢alistiklart kurumun tiiri,
gorev yaptiklari il, bulunduklar1 gérevdeki ¢alisma siireleri ve gelir seviyeleri ile

ilgili ilk on soruyu kapsamaktadir.

Ikinci boliimde ise kisisel zaman yonetimlerine yonelik ifadeler yer almaktadir.
Kisinin zaman yOnetimini algilanma diizeyini belirlemeye yonelik 16 ifadeden

olusan bir zaman yonetim Ol¢egi verilmistir.

Uciincii bolimde ise okul saatleri icerisinde ve ders siiresince izledikleri tutuma
yonelik sorular yer almaktadir. Kisinin zaman yonetimini algillama diizeyini

belirmeye yonelik 27 ifadeden olusan bir zaman 6lcegi verilmistir.

Her iki 6l¢ek 2011 yilinda Wei-Ching Wang, Chin- Hsung Kao, Tzung-Cheng Huan,
Chung-Chi isimli bilim insanlar1 tarafindan gelistirilmistir. Olgegin Tiirkge’ye
uyumu ise Akgiil, B. M., & Karakiiciik, S. (2015) tarafindan Gazi Universitesi’nde
yapilan ¢alisma ile ger¢eklesmistir. Bu ¢alismada oncelikle 6l¢egin dilsel esdegerligi
incelenmis ve dilsel esdegerlige sahip oldugu goriildiikten sonra gecerlik ve
giivenirlik analizleri yapilmistir. Yapilan dogrulayici faktor analizi sonucunda ilgili
dlgegin orijinal formatla uyumlu oldugu gézlemlenmistir. Olgegin Cronbach Alpha
degeri .83 ve test tekrar test giivenirligi ise .86 bulunmustur. Alt boyutlar i¢in ise i¢
tutarlik katsayilar1 .71-.81 arasinda de§ismektedir. Bu sonuglara gore dlgegin gecerli
ve giivenilir bir 6lgme araci oldugu sdylenebilir. (Yapilan ¢caligma sonucunda, Kisisel
Zaman Y&netimi Olgegi’ne iliskin Cronbach’ Alpha degeri .719 ; Is Zaman Yonetimi
Olgegi’ne iliskin Cronbach’ Alpha degeri ise .853 olarak sonuglanmis ve kullanilan

6l¢ek ile uyumlu sonuglar ortaya ¢iktig1 gozlemlenmistir.)

Kullanilacak olan veri toplama araci, ¢alisma evreninden 6rnekleme alinan 6gretmen
sayisinca ¢ogaltilip Istanbul ili Kiigiikcekmece Ilgesi Resmi ve Ozel Ortadgretim
Kurumlarina gidilerek Ilge Milli Egitim Miidiirliigiiniin izni ile okul idaresinin uygun
bulacag: tarih ve saat igerisinde uygulanacaktir. Yapilan uygulamanin yaklasik 15

dakika siirmesi diisiiniilmektedir.
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3.4. Verilerin Analizi

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin demografik 6zelliklerine iliskin bulgular betimsel
istatistikler kullanilarak elde edilmistir. Bir 6l¢egin kurgu, igerik, yap1 ve fenomeni
sorgulama giiciinii ve yeterliligini degerlendirmek i¢in yararlanilan yontemler
ailesine giivenirlik analizi denir (Ozdamar, 2015). Giivenilirlik, bir 6l¢iimiin hatadan
bagimsiz kalma derecesini ifade etmektedir ve bu arastirmada, Olceklerin
giivenilirliginin saptanmasinda, literatiirdeki benzer caligmalar da gbéz Oniinde
bulundurularak en popiiler giivenilirlik 6l¢timii olarak kabul Cronbach’s Alpha
Katsayis1 kullanilmistir. Genel giivenilirlik ve alt boyutlarin giivenilirligi i¢in
Cronbach’s Alpha katsayis1 hesaplanmistir. Giivenilirligin incelenmesinde en yaygin
kullanilan yontem Cronbach’s Alpha Katsayisidir. Bagimsiz iki grup ortalamalari
arasindaki farklhilik arastirilirken, zaman yonetim puanlart normal dagildigi icin
Bagimsiz iki grup testi kullanilmustir. ikiden fazla grup ortalamasi arasinda ki
farklilik arastirilirken, zaman yonetim puanlart normal dagildigi i¢in tek yonli

varyans analizi kullanilmistir.

Anketin birinci boliimiinde yer alan kigisel bilgilere iliskin cevaplarin ve diger
bolimlerde yer alan sorulara verilen cevaplarin frekans dagilimlari yapilarak tablo

olusturulacaktir.

Deneklerin verdikleri cevaplar ile elde edilen veriler bilgisayar ortamimda SSPS 20

programi ile analiz edilmistir.
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DORDUNCU BOLUM

BULGULAR VE YORUMLAR

Arastirmanin bu boliimiinde saha ¢alismasindan elde edilen verilerin analizine dair
bilgilere yer verilmistir. Oncelikle arastirmaya katilan dgretmenlerin demografik
ozelliklerine deginilecek, 6gretmenlerin zaman yonetim becerileri ve zaman yonetim

becerileri ile demografik 6zelliklere gore iligkiler incelenecektir.
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Tablo 4.1. Kisisel Zaman Yo6netimi Olgegine Verilen Cevap Yiizdeleri

IFADELER o g
s |2 |, :

51§ |2 |4 | |}

o N =] ' — =

S|z |& S 3 e

8 T o < z [es —

L | S B S X SS.

Giin i¢inde yaptiginiz islerde oncelik 0 5 6,2 505 | 424 1,6 | 24,50851
siraniz1 biliyor musunuz?
Islerinizi son dakikaya biraktiginiz 8,6 | 34,7 43,8 10,1 2,2 3,4 18,21584
oluyor mu?
Islerinizi planlamaya ve tarihlemeye 5 3,9 17,2 | 58,9 19,0 2,1 | 23,24575
zaman ayirtyor musunuz?
Giin i¢inde kendinizi ani gelen 10,1 | 32,8 40,6 13,5 2,5 3,3 16,08307
kesintilerle (telefon, e-posta ya da cat
kapi gelen bir arkadas) ugrasip, asil
islerinize zaman ayiramaz halde bulur
musunuz?
Hangi igse ne kadar zaman ayirdiginizi 5 3,2 16,5 61,3 18,0 2,1 24,41506
bilerek mi ¢aligirsiniz?
Uzerinde calistiginiz isleri bitirmek 5 2,0 9,4 61,8 25,9 1,9 25,48837
icin kendinize bir bitirme hedefi koyar
misiniz?
Zaman planlamaniza beklenmedik 1,5 10,6 28,6 49,5 9,4 2,4 19,28178
olaylar, krizler vb. nedenler i¢in ek
stire koyar misiniz?
Yapmakta oldugunuz is yiiksek 15 1,7 7,4 46,8 421 1,7 22,59701
oncelikli mi yoksa diisiik oncelikli mi,
biliyor musunuz?
Giin iginde dikkatinizi dagitan seyler 9,1 27,8 43,3 16,0 3,2 3,2 15,97426
ya da kisiler sizi isinizden alikoyar m1?
Giinliik "Yapilacak isler listesi" 3,2 15,3 21,9 40,6 18,5 2,4 13,55083
yaptyor musunuz?
Meslektaglarim arasinda genellikle iyi 1,2 6,9 14,3 48,8 28,3 2,0 19,0776
bir ig birligi duygusu hissediyor
musunuz?
Yasadiginiz sehrin sikintilarinin (trafik, | 2,2 2,2 12,1 32,8 50,2 1,7 21,04709
kalabalik vs.) zamaninizi ¢aldigini
distiniiyor musunuz?
Yaptiginiz planlara uymak konusunda 1,2 21,9 51,0 19,2 6,2 29 19,42344
ertelediginiz durumlar oluyor mu?
Bir hafta sonra yapacaklarinizi dnceden | ,5 7,1 23,4 53,7 14,8 2,2 20,74187
kafanizda netlestirir misiniz?
Calismalarinizi bitirmek i¢in kendinize | ,7 4,2 17,2 58,9 18,5 2,1 23,15912
tarih belirler misiniz?
Sizin i¢in 6nemli tarihleri takvim 52 15,0 21,2 32,0 26,1 2,4 10,32763
lizerinde isaretler misiniz?
TOPLAM 46,5 | 189,8 | 374,1 | 654,4 | 327,3 | 37,4 | 317,1372
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Tablo 4.2. Is Zamam Yo6netimi Olgegine Verilen Cevap Yiizdeleri

IFADELER

S f:’ c B
S| 58§ E | ¢ 2 5§
$|ZE |2 |2 | .3 |E&
O SR o= fa Xz N g ss.
Isle ilgili bir amag belirler misiniz? 0 0,7 3,4 46,1 49,8
1,55 | 25,57977717
Yapacaklar listesi hazirlar misiniz? 1,7 1,7 16,7 47,5 32,3
1,93 | 19,92616371
Ziyaretgiler i¢in belirli kabul saatleri ayarlar misiniz? 3,7 10,6 23,2 42,4 20,2
2,35 | 14,71468654
Randevu ve goriisme saatlerine uyar misiniz? 0 1,0 3,0 36,9 59,1
1,46 | 26,76013827
Dosyalama sistemine dnem verir misiniz? 0,2 3,4 10,1 45,3 40,9
1,77 | 21,46222262
Toplantidan énce hazirlik yapar misimniz? 0 1,7 59 36,9 55,4
1,54 | 24,86195889
Isin kesilmesini 6nlemek i¢in onlem alir misiniz? 0,5 1,2 10,6 54,4 33,3
1,81 | 23,35754696
Yonetilen toplantilarda baglama ve bitis saatlerine uyar 0 0,2 2,5 41,9 55,4
misiniz? 1,48 26,6038531
Ogrencilere soru sormalari igin tesvik eder misiniz? 0 2,0 3,7 35,0 61,1
1,43 | 26,94091684
Verdiginiz 6devleri kontrol eder misiniz? 0 0,2 42 39,9 55,7
1,49 | 26,03929723
Bir dnceki dersi tekrar eder misiniz? 0 0,7 13,5 49,3 36,5
1,79 | 22,05379786
Derslerde yoklama alir mismiz? 1,0 2,5 8,1 22,2 66,3
1,50 | 27,19093599
Sik sik veli toplantis1 yapar misiniz? 0,7 8,1 49,0 36,7 51
2,62 | 21,54047353
Derste 6grencilerin 6grenip 6grenmediklerini analiz eder 0 0,7 2,0 51,7 45,6
misiniz? 1,58 | 26,25233323
Ogrencilerin bireysel farkliliklarina gére plan hazirlar 1,7 6,7 19,5 53,4 18,7
misiniz? 2,19 | 20,18217035
Derse zamaninda gelir misiniz? 1,0 1,2 1,2 24,4 72,2
1,34 | 30,87102201
Yoklama alirken 3 dakikadan fazla siire kaybeder 30,8 37,4 18,2 91 44
misiniz? 3,81 | 14,00721243
Dersin sonunda bir sonraki dersle ilgili bilgi verir 1,2 7,4 31,5 42 .4 17,5
misiniz? 2,33 | 16,97395063
Derse baglamadan 6nce 6grencilerin bir 6nceki giinii nasil 1,0 7,6 30,5 40,1 20,7
gegcirdiklerini, dersle ilgili ne yaptiklarini sorar misiniz? 2,28 | 16,04297354
Ogrencilere ¢alisma plani uygular misiniz? 1,2 8,9 24,1 47,8 18,0
2,28 | 17,82063411
Ogrencilere islenecek konunun onlara ne gibi 0 1,7 10,8 51,7 35,7
faydalarinin olacagidan bahseder misiniz? 1,79 22,7536151
Sinifta 6rnek sorular ¢dzer misiniz? 0,5 15 3,4 31,8 62,8
1,45 | 27,24490778
Ogrencileri seviyelerine gore kullanmalar1 geren 34 47 18,0 48,8 251
kaynaklarla ilgili yonlendirir misiniz? 2,13 18,50067566
Konuyu ders kitaplarindan takip eder misiniz? 0,7 1,7 6,9 38,9 51,7
1,61 | 23,67006548
Derste dgretim materyali kullanir mismiz? 0 1,7 10,8 48,5 38,9
1,75 | 22,29903585
Ogrencilerin dikkatinin dagildig1 yerde, dikkati iizerinize 0 0,2 54 43,3 51,0
tekrar toplamak i¢in bir seyler yapar misiniz? 1,55 | 25,04539878
Dersin islenisine gore sinif diizenini degistirir misiniz? 15 57 23,2 37,2 32,5
2,06 | 15,88291535
TOPLAM 50,8 | 121,1 | 359,4 | 1103,6 | 1065,9
50,87 | 604,578679
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4.1. Arastirmaya Katilanlarin Ozellikleri

Arastirmaya katilan O6gretmenlerin yas, cinsiyet, medeni durum, egitim durumu,
calistiklar1 yer, gelir diizeyi, mesleki tecriibe gibi faktorlere gore frekans ve ylizde

dagilimlar1 incelenecektir.

Tablo 4.3. Arastirmaya Katilanlarin Cinsiyete Gore Dagilimi

Cinsiyet Frekans %

Kadin 286 70,4
Erkek 120 29,6
Toplam 406 100

Tablo 4.3’e gore, arastirmaya katilan 406 6gretmenin 286’s1 kadin, 120’si ise
erkektir. Yiizde olarak hesaplandiginda; 6gretmenlerden %70,4’1 kadin ve %29,6’s1
erkektir. Arastirmaya katilan kisilerin ¢ogunlugunu kadinlar olusturmaktadir. Onceki
calismalarda kadinlarin zaman yonetimi konusunda daha basarili oldugunu sonucu

cikartilmigtir.

Tablo 4.4. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Yaslarma iliskin Bulgular

Frekans %
20-30 187 46,1
31-40 161 39,7
41-50 49 12,1
51-60 9 2,2
Toplam 406 100

Tablo 4.4’e gore, arastirmaya katilan 6gretmenlerden 187 kisi 20-30 yas araliginda,
161 kisi 31-40 yas araliginda, 49 kisi 41-50 yas araliginda, 9 kisi 51-60 yas
araligindadir. Yiizde olarak hesaplandiginda %46,1°1 20-30, %39,7’si 31-40, %12,1’1
41-50, 9%2,2’s1 51-60 yas araligindadir.

Tablo 4.5. Arastirmaya Katilanlarin Medeni Durumlarina Gére Dagilimi

Medeni Hal Frekans %

Evli 232 57,1
Bekar 174 429
Toplam 406 100

Tablo 4.5’e gore, arastirmaya katilan 406 6gretmenden 232 kisi evli, 174 kisi ise
bekardir. Yiizde olarak hesaplandiginda 6gretmenlerden %357,1 1 evli oldugunu
soylerken, %42,9 u bekar oldugunu sdylemistir. Evli 6gretmenlerin, bekarlara gore

biraz daha fazla oldugu sdylenebilir.
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Tablo 4.6. Arastirmaya Katilanlarin Egitim Durumlarma Goére Dagilimi

Egitim Durumu Frekans %
Lise 8 2
On lisans 29 7,1
Lisans 339 83,5
Lisansiistii 30 7,4
Toplam 406 100

Tablo 4.6’ya gore, arastirmaya katilan 406 6gretmenden 8 tanesi lise, 29 tanesi 6n
lisans, 339 tanesi lisans ve 30 tanesi lisansiistii egitim seviyesindedir. Yiizde olarak
hesaplandiginda %2’si lise, %7,1’i 6n lisans, %83,5’i lisans ve %7,4’{ lisansiisti
mezunu olduklarini belirtmislerdir. Lisans mezunu 6gretmenlerin biiyiik ¢cogunlugu

olusturdugu goriilmektedir.

Tablo 4.7. Arastirmaya Katilanlarin Calistiklar1 Yere Gore Dagilimlart

Caligilan Yer Frekans %

Kamu 334 82,3
Ozel 72 17,7
Toplam 406 100

Tablo 4.7’ye gore, arastirmaya katilan 406 6gretmenden 334 tanesi kamu okullarinda
calisirken, 72 tanesi Ozel okullarda hizmet vermektedir. Yiizde olarak
hesaplandiginda o6gretmenlerin  %82,3 1 kamuda, %17,7 si 06zel okullarda

calismaktadir. Ogretmenlerin biiyiik cogunlugu kamu okullarinda ¢alismaktadirlar.

Tablo 4.8. Arastirmaya Katilanlarin Gelir Diizeylerine Gore Dagilimlart

Gelir Diizeyi Frekans %

0-3000 TL 196 48,3
3000-5000 TL 197 48,5
5000 TL’den fazla 13 3,2
Toplam 406 100

Tablo 4.8’e gore, arastirmaya katilan 406 6gretmenden 196 kisinin aylik gelirinin 0-
3000 TL araliginda, 197 kisinin aylik gelirinin 3000- 5000 TL araliginda ve 13
kisinin aylik gelirinin ise 5000 TL’ nin {izerinde oldugu Tablo 4.6’da goriilmektedir.
Yiizde olarak hesaplandiginda 6gretmenlerin %48,3’i 0-3000 TL araliginda, %48,5’i
3000-5000 TL araliginda ve %3,2 si 5000 TL’den daha fazla gelire sahiptir.
Caligsmaya katilan 6gretmenlerin ¢ok biiyiik bir cogunlugunun geliri 5000 TL’den az
gelire sahiptir.
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Tablo 4.9. Arastirmaya Katilanlarin Mesleki Tecriibelerine Iligkin Frekans Dagilimlar

Mesleki Tecriibe Frekans %

0-5 yil 154 37,9
6-10 y1l 118 29,1
11-20 y1l 93 22,9
20 yildan fazla 41 10,1
Toplam 406 100

Tablo 4.9’a gore, arastirmaya katilan 406 6gretmenden 154 kisinin mesleki tecriibesi
0- 5 yil arasinda, 118 kisinin mesleki tecriibesi 6- 10 y1l arasinda, 93 kisinin mesleki
tecriibesi 10- 20 yil arasinda ve 41 kisinin mesleki tecriibesi ise 20 yildan fazla
oldugu Tablo 4.7°de goriilmektedir. Yiizde olarak hesaplandiginda ¢alismaya katilan
ogretmenlerin %37,9°u 0-5 yil arasinda, %29,1’i 6-10 yil arasinda, %22,9’u 11-20 y1l
arasinda ve %10,1’1 20 yildan fazla mesleki tecriibeye sahiptir. Calismaya katilan

Ogretmenlerin meslekte daha az tecriibeye sahip oldugu sdylenebilir.
4.2. Zaman Yonetimi Olgegine iliskin Giivenirlik Analizi

Zaman Yonetimi Olgeginin  Giivenirligini 6lgmek icin Cronbach’s Alpha
Katsayisindan yararlanilmistir. Cronbach’s Alpha Katsayisinin degerlendirilmesinde

kullanilan degerlendirme 6lgiitii;

0,00 <0 < 0,40 ise dlcek giivenilir degildir.

0,40 < 0. < 0,60 ise 6lcek diisiik giivenilirliktedir.

0,60 <o < 0,80 ise 6lgek oldukga giivenilirdir.

0,80 <a < 1,00 ise dlgek yiiksek derecede giivenilir bir dlgektir.

Arastirmaya katilan ogretmenlere uygulanan ankette 2 Olgek bulunmaktadir.
Bunlardan ilki kisisel zaman yonetimi 6lgegi ve ikincisi is zamani yonetimi 6l¢egidir.
Bu olgeklerin giivenilirligini 6lgmek i¢in, dlgekte bulunan ifadelere giivenilirlik
analizi uygulanmistir. Kisisel zaman yonetimi 6l¢egi 16 ifade igermektedir. Kisisel
zaman yOnetimi Olgegine giivenilirlik analizi uygulandiginda Cronbach’s Alpha
degeri 0,674 olarak hesaplanmistir. Cronbach’s Alpha degeri 6lgegin giivenilirligi
icin sinirda bir degerdir. Bu sebeple olgekteki ifadelerin, diger ifadelerle olan
korelasyonlarina bakilmistir. Korelasyon degerlerine bakildiginda ikinci ve dordiincii
ifadelerin, diger ifadelerle korelasyon katsayisi negatif oldugu goriilmiistiir. Yani
ikinci ve dérdiincii ifadelerin ters yonlii ifadeler oldugu sonucuna varimistir. Ikinci
ve dordiincii ifadeler giivenilirlik analizinden ¢ikartildiginda sonug¢ Tablo 4.10’daki
gibidir.
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Tablo 4.10. Kisisel Zaman Y6netimi Olgegine Iliskin Giivenilirlik Analizi Sonucu

Cronbach's Alpha | Cronbach's Alpha Standardize | N
719 ,739 14

Tablo 4.10’da Cronbach’s Alpha degerinin 0,719 oldugu goriilmektedir. Buna gore

kisisel zaman yonetimi 6lgeginin oldukga giivenilir oldugu sonucu ¢ikartilabilir.

Is zaman1 yonetimi 6lgegine iliskin giivenilirlik analizi sonuglar ise Tablo 4.11°deki
gibidir.
Tablo 4.11. Is Zamam Y®énetimi Olgegine Iliskin Giivenilirlik Analizi Sonucu

Cronbach's Alpha | Cronbach's Alpha Standardize | N
,853 ,863 27

Tablo 4.11°de Cronbach’s Alpha degeri 0,853 oldugu goriilmektedir. Buna gore is

zamani yonetimi 6lgeginin oldukea giivenilir oldugu sonucu ¢ikartilabilir.
4.3. Normal Dagilima Uygunlugun Test Edilmesi

Oncelikle anketin ikinci béliimiinde yer alan kisisel zaman yonetimi ile ilgili ve
iclincii boliimiinde yer alan is hayatinda zaman y6netimi ile ilgili ifadelere verilen
cevaplara gore kisilerin ortalama zaman yonetim puani hesaplanmistir. Ikinci
boliimde yer alan 16 ifade ve liciincii boliimde yer alan 27 ifadeye bireyin kendilerine
uygun olarak, 1 ile 5 arasinda bir kadar bir deger verilmesi istenmistir. Bu degerler
toplanip ifade sayisina boliinerek, ortalama kisisel zaman yonetimi ve ortalama is
hayati zaman yonetimi puanlari hesaplanmistir. Bu degerlerin normal dagilim
gosterip gostermedigini bulmak i¢in normallik testine tabi tutulmusturlar. Normallik

testinin sonucu Tablo 4.12°de goriildiigi gibidir.

Tablo 4.12. Olgeklere iliskin Kolmogorov-Smirnov Testi Sonucu

Istatistik | p
Is Zaman1 Yonetimi ,063 ,001
Kisisel Zaman Yo6netimi | ,074 ,000

Tablo 4.12°de Kolmogorov-Smirnov p yani anlam degerinin 0,05’ten kiigiik olmasi,
verilerin normal dagilmadigin1 gostermektedir. Fakat bu degerlere bakilarak verilerin
normal dagilmadigini séylemek, 6zellikle sosyal bilimler alaninda yanlis olur. Bu
yiizden verilerin ¢arpiklik (Skewness) ve basiklik (Kurtosis) degerlerine bakarak

verilerin normalligi hakkinda fikir yiiriitmek daha dogru olacaktir.
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Tablo 4.13. Olgeklere iliskin Carpiklik Ve Basiklik Degerleri

[statistik Standart Hata
Is Zaman1 Y&netimi Carpiklik ,556 ,121
Basiklik 1,201 ,242
Kisisel Zaman Y 6netimi Carpiklik ,284 ,121
Basiklik 1,914 ,242

Tablo 4.13’te carpiklik ve basiklik degerlerine bakildiginda her iki degisken i¢in de
+2.0-2.0 araliginda oldugu goriilmektedir. Bu degerlerin belirtilen aralikta olmasi

verilerin normal dagilima uydugunu gostermektedir (Tabachnick and Fidell, 2013).

Verilerin normal dagilima uygun olduguna, yapilan analizler sonucunda karar
verilmigtir. Buna gore verilere daha giiglii analiz yontemleri olan parametrik testler

uygulanabilir.

4.4. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Cinsiyetleri Bakimindan Zaman

Yonetim Puanlar1 Arasinda ki Farklihgin Arastirilmasi

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin cinsiyetleri bakimindan zaman ydnetim puanlari
arasinda ki farkliligi arastirmak igin kullanilmasi gereken test Bagimsiz iki grup t-
testidir. Bagimsiz iki Grup T-Testinin temel varsayimi verilerin normal dagilmasidir.
Normal dagilim varsayimi saglandigi igin Bagimsiz Iki Grup T-Testi verilere

uygulanabilmektedir.

Tablo 4.14. Cinsiyet Degiskenine Gore Zaman Yonetim Puanlarina Uygulanan T Testi

Sonucu
Cinsiyet | N X SS. t p
Kisisel Kadin 286 1,8844 ,35403 1,099 272
Zaman Erkek | 120 1,8790 36721
Y Onetimi
Is Zaman Kadin 285 2,3678 ,35583 ,137 ,891
Yonetimi  en 19 23251 35520

Tablo 4.14°te

kisisel zaman ydnetimi puanlari ortalamasi kadinlarn (X=1,88) ve

erkeklerin (X=1,87) neredeyse aymdir. Is zamani ydnetim puanlar1 ortalamalari ise
kadinlarin (X=2,36), erkeklerin (X=2,32) puanma gore biraz daha yiiksektir. Fakat p
(p=0,272>0,05) ve
degildir.

degerleri kisisel

(p=0,891>0,05) puanlari

zaman yonetimi i zamani yOnetimi

icin anlaml Yani arastirmaya katilan

Ogretmenlerin erkek veya kadin olmasi ile zaman ydnetimi puanlari arasinda

istatistiksel olarak anlamli bir farklilik yoktur.
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4.5. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Medeni Durumlar1 Bakimindan

Zaman Yonetim Puanlar Arasinda ki Farklihgin Arastirilmasi

Aragtirmaya katilan O6gretmenlerin medeni durumlari bakimindan zaman ydnetim
puanlar1 arasinda farklilik olup olmadigina bakabilmek igin yine Bagimsiz Iki Grup
tTesti uygulanacaktir. Zaman Y dnetimi puanlarinin, medeni durum degiskenine gére

elde edilen verilere iligkin istatistiksel islemlerin sonucu Tablo 4.15’te ele alinmistir.

Tablo 4.15. Medeni Durum Degiskenine Gore Zaman Yonetim Puanlarma Uygulanan T

Testi Sonucu

Medeni N X SS. t p
Durum
Kisisel Evli 232 1,8699 34175 -1,731 ,084
Zaman
Yénetimi Bekar 170 1,9081 37622
onetimi
I$Zan_1am Evli 231 2,3317 ,35103 -1,060 ,290
Yonetimi el oy 169 23939 | 35954

Tablo 4.15’te kisisel zaman yoOnetimi puanlari ortalamasi bekar Ggretmenlerin
(X=1,90), evli 6gretmenlere (X=1,86) gore biraz daha yiiksektir. Is zaman ydnetim
puanlar1 ortalamas1 da bekar 6gretmenlerin (X=2,39), evli dgretmenlere (X=2,33)
gore yine biraz daha yliksektir. Fakat p degerleri kisisel zaman yoOnetimi
(p=0,84>0,05) ve is zamam yonetimi (p=0,290>0,05) puanlar1 i¢in anlamli degildir.
Yani arastirmaya katilan 6gretmenlerin evli veya bekar olmasi ile zaman yonetimi

puanlari arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik yoktur.

4.6. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Calistiklar1 Yer Bakimindan Zaman

Yonetim Puanlar1 Arasinda ki Farklih@in Arastirilmasi

Arastirmaya katilan oOgretmenlerin c¢aligtiklar1 yer bakimindan zaman yonetim
puanlart arasinda istatistiksel agidan farklilik olup olmadiginin ortaya g¢ikartilmasi

i¢in Bagimsiz Iki Grup T Testi uygulanacaktir.

Zaman YOnetimi puanlarinin, ¢alisilan yer degiskenine gore elde edilen verilere

uygulanan istatistiksel analizin sonucu Tablo 4.16°da ele alinmustir.
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Tablo 4.16. Calistiklar1 Yer Degiskenine Gore Zaman Y 6netim Puanlarina Uygulanan tTesti

Sonucu

Calisilan Yer | N X SS. t p
Kisisel Kamu 334 | 1,8945 136521 438 662
Zaman -
Y 6netimi Ozel 72 1,8282 ,31607
Is Zamant | Kamu 332 [2,3588 | ,36621 1,430 153
Yonetimi & 72 123385 | 30452

Tablo 4.16°da kisisel zaman yonetimi puanlar1 ortalamasi kamu okullarinda g¢alisan
ogretmenlerin (X=1,89), 6zel okullarda ¢alisan dgretmenlere (X=1,82) gore biraz
daha yiiksektir. Is zamani ydnetim puanlar1 ortalamasi ise yine kamu okullarinda
calisan dgretmenlerin (X=2,35), dzel okullarda calisan 6gretmenlere (X=2,33) gore
biraz daha yiiksektir. Fakat p degerleri kisisel zaman yonetimi (p=0,662>0,05) ve is
zamani yonetimi (p=0,153>0,05) puanlar1 i¢in anlamli degildir. Yani arastirmaya
katilan 6gretmenlerin, kamu veya 6zel sektdrde calisiyor olmasi ile zaman yonetimi

puanlar1 arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik yoktur.

4.7. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Mesleki Tecriibeleri Bakimindan

Zaman Yonetim Puanlar1 Arasindaki Farkhilhigin Arastirilmasi

Arastirmaya katilan dgretmenlerin mesleki tecriibeleri bakimindan zaman yonetim
puanlar1 arasinda ki farkliligin arastirilmasi i¢in varyans analizinin kullanilmasi
gerekir. Oncelikle, &n kosul olarak gruplar arasi varyansin homojenliginin

incelenmesi gerekmektedir.

Tablo 4.17. Mesleki Tecriibe Degiskenine Gore Gruplar Arasi Varyansin Homojenligine

Iliskin Levene Testi Sonucu

Levene Istatistigi | p
Kisisel Zaman Yonetimi | ,596 ,618
Is Zaman1 Yonetimi ,855 ,465

Tablo 4.17°de Levene testi sonuglarina bakildiginda, Levene istatistigi; kisisel zaman
yonetimi (p=0,618>0,05) ve is zaman1 yonetimi (p=0,465>0,05) igin gruplar arasi
varyansin homojen dagildigi sonucu ¢ikartilabilir. Yapilacak olan Post Hoc

analizleri, bu  bilgiye  géz  Oniinde  bulundurularak  uygulanacaktir.
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Tablo 4.18. Mesleki Tecriibe Degiskenine Gore Zaman Y dnetim Puanlarina Uygulanan Varyans Analizi Sonucu

N X SS. Std. Hata Kareler Kareler F p
Toplami Ort.

Is Zamam | 0-5 Y1l 154 1,8975 ,34095 ,02747 Gruplar 1,030 ,343 2,721 ,044
Y Onetimi Arast

6-10 Y1l 118 1,9256 ;35694 ,03286

11-20 y1l 93 1,8634 ,37600 ,03899 Grup Ici 50,739 ,126

20+ 41 1,7480 ,35498 ,05544

Toplam 406 1,8828 ,35753 01774 51,769
Kisisel 0-5 Yil 153 2,4016 ,37306 ,03016 Gruplar 1,091 ,364 2,916 ,034
Zaman Arasi
Y Onetimi 6-10 Y1l 118 2,3771 ,32889 ,03028

11-20 y1l 93 2,2802 ,36451 ,03780 Grup Ici 49,907 ,125

20+ 40 2,2875 ,31515 ,04983

Toplam 404 2,3552 ,35573 ,01770 50,998
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Tablo 4.18’de p degeri her iki 6l¢ek i¢inde 0,05’ten kiiciiktiir. Buna gore kisisel
zaman yoOnetimi puaninin, mesleki tecriibe gruplar1 arasinda anlamli olarak
farklilastig1 soylenebilir. Is zamani1 yonetimi puam da ayn1 sekilde mesleki tecriibe
gruplar1 arasinda anlamli olarak farklilagmaktadir. Bu farkliligin hangi gruplar
arasinda oldugunu bulmak i¢in Post Hoc analizleri uygulanmalidir. Tablo 4.17°de her
iki 6l¢ek icin de grup varyanslarmin homojen dagildigi sonucuna varilmisti. Field
(2013)’1n kitabinda bahsettigi gibi gruplar aras1 varyansin homojen dagildig: ve grup
arasindaki Orneklem sayisi tam esit olmadigi, birbirine yakin oldugu durumlarda
Gabriel testi uygulanabilir.

Tablo 4.19. Mesleki Tecriibbe Degiskenine Gore Kisisel Zaman Yonetim Puanlarina
Uygulanan Gabriel Testi Sonucu

Mesleki Mesleki Ort. Farki Standart Hata p

Tecriibe Tecriibe

0-5 yil 6-10 yil ,03119 ,04293 977
11-20 y1l ,12806 ,04606 ,032
20+ ,12081 ,06218 ,226

6-10 y1l 0-5 y1l -,03119 ,04293 977
11-20 y1l ,09688 ,04852 ,246
20+ ,08962 ,06402 ,617

11-20 y1l 0-5 y1l -,12806 ,04606 ,032
6-10 yil -,09688 ,04852 ,246
20+ -,00726 ,06616 1,000

20+ 0-5 y1l -,12081 ,06218 ,226
6-10 yil -,08962 ,06402 ,617
11-20 y1l ,00726 ,06616 1,000

Tablo 4.19’da kisisel zaman ydnetimi puani ile mesleki tecriibe gruplart arasindaki
farklilik, Gabriel testine gore 0-5 yil arasi tecriibesi olan 6gretmenler ile 11-20 yil

aras1 tecriibesi olan Ogretmenler arasinda istatistiksel olarak anlamlidir

(p=0,032<0,05).
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Tablo 4.20. Mesleki Tecriibe Degiskenine Gore Is Zamani1 Yonetim Puanlarina Uygulanan
Gabriel Testi Sonucu

Mesleki Mesleki Ort. Farki Std. Hata p

Tecriibe Tecriibe

0-5 yil 6-10 y1l -,02807 ,04347 ,987
11-20 y1l ,03415 ,04666 975
20+ ,14958 ,06243 ,071

6-10 y1l 0-5 yil ,02807 ,04347 ,987
11-20 y1l ,06221 ,04926 ,749
20+ ,17764 ,06441 ,027

11-20 y1l 0-5 y1l -,03415 ,04666 975
6-10 y1l -,06221 ,04926 ,749
20+ ,11543 ,06660 ,384

20+ 0-5 y1l -,14958 ,06243 ,071
6-10 y1l -, 17764 ,06441 ,027
11-20 y1l -,11543 ,06660 ,384

Tablo 4.20’de is zamani yonetimi puani ile mesleki tecriibe gruplari arasindaki
farklilik Gabriel testine gore 6-10 yil arasi tecriibesi olan 6gretmenler ile 20 yildan
fazla tecrilbeye sahip Ogretmenler arasinda istatistiksel olarak anlamlidir
(p=0,027<0,05).

4.8. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Yas Gruplar1 Bakimindan Zaman

Yonetim Puanlar1 Arasindaki Farklihigin Arastirilmasi

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin yas gruplar1 bakimindan zaman yonetim puanlari
arasmnda ki farklih@m arastirilmasi igin varyans analizinin kullanilmasi gerekir. On

kosul olarak gruplar arasi varyansin homojenliginin incelenmesi gerekmektedir

Tablo 4.21. Yas Gruplarina Gére Gruplar Arasi Varyansin Homojenligine iliskin Levene

Testi Sonucu

Levene Istatistigi | p
Kisisel Zaman Yonetimi | ,414 743
Is Zaman1 Yonetimi , 766 514

Tablo 4.21°de Levene testi sonuglarina bakildiginda, Levene istatistigi; kisisel zaman
yonetimi (p=0,743>0,05) ve is zamani yonetimi (p=0,514>0,05) icin gruplar arasi
varyansin homojen dagildigr sonucu ¢ikartilabilir. Yapilacak olan Post Hoc

analizleri, bu bilgiye goz 6niinde bulundurularak uygulanacakti.
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Tablo 4.22. Yas Gruplarina Gore Zaman Y 6netim Puanlarina Uygulanan Varyans Analizi Sonucu

N X SS. Std. Hata Kareler Kareler F p
Toplami1 Ort.
I 20-30 187 1,9043 34185 02500 Gruplar | 1,097 366 2,902 | ,035
Zamani Arasi
Yonetimi | 3140 161 1,9006 37119 02925
41-50 49 1,7846 36537 ,05220 IGFUD 50,672 126
¢i
51-60 9 1,6502 24575 08192
Toplam 406 1,8828 135753 01774 51,769
Kisisel 20-30 186 23921 34604 02537 Gruplar ,851 ,284 2,262 ,081
Zaman Arasi
Yonetimi | 3140 161 2,3377 37542 102959
41-50 49 2,3112 31289 ,04470 ?rup 50,147 125
¢l
51-60 8 21172 32637 11539
Toplam 404 2,3552 35573 01770 50,998
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Tablo 4.22°de p degeri kisisel zaman yonetimi 6lgegi i¢in 0,05’ten biiyliktiir. Buna
gore kisisel zaman yonetimi puaninin, yas gruplart arasinda anlamli olarak
farklilasmadig1 soylenebilir. Is zamani yonetimi 6lgegi icin ise p degeri 0,05’ten
kiigiiktiir. Yani is zamani yonetimi puaninin, yas gruplar1 arasinda anlamli olarak

farklilastig1 sdylenebilir.

Tablo 4.21°de is zaman1 yonetimi Slgegi igin grup varyanslarinin homojen dagildigi
sonucuna varilmisti. Field (2013)’1n kitabinda bahsettigi gibi gruplar arasi1 varyansin
homojen dagildig1 ve grup arasindaki 6rneklem sayisi tam esit olmadigi, birbirine
yakin oldugu durumlarda Gabriel testi uygulanabilir.

Tablo 4.23. Yas Gruplarmna Gére Is Zamani Yonetim Puanlarina Uygulanan Gabriel Testi

Sonucu

Yas Gruplar1 Yas Gruplart Standart Hata p

20-30 31-40 ,03466 1,000
41-50 ,05300 ,864
51-60 ,10884 ,041

31-40 20-30 ,03466 1,000
41-50 ,05395 ,955
51-60 ,10931 ,064

41-50 20-30 ,05300 ,864
31-40 ,05395 ,955
51-60 ,11643 ,367

51-60 20-30 ,10884 ,041
31-40 ,10931 ,064
41-50 ,11643 ,367

Tablo 4.23’te i zamani yonetimi puani ile yas gruplari arasindaki farklilik, Gabriel
testine gére 20-30 yas grubundaki d6gretmenler ile 51-60 yas grubundaki 6gretmenler
arasinda istatistiksel olarak anlamlidir (p=0,41<0,05).

4.9. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Egitim Diizeyleri Bakimindan Zaman

Yonetim Puanlar1 Arasindaki Farklihigin Arastirilmasi

Arastirmaya katilan Ogretmenlerin egitim diizeyleri bakimindan zaman yonetim
puanlart arasinda ki farkliligin arastirilmasi i¢in varyans analizinin kullanilmasi
gerekir. On kosul olarak gruplar arasi varyansin homojenliginin incelenmesi

gerekmektedir.
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Tablo 4.24. Egitim Diizeylerine Goére Gruplar Arasi Varyansin Homojenligine Iligkin
Levene Testi Sonucu

Levene Istatistigi | p
Is Zaman1 Y&netimi 2,774 ,041
Kisisel Zaman Yo6netimi | ,670 571

Tablo 4.24’te Levene testi sonuglarina bakildiginda, Levene istatistigi; is zamani
yonetimi (p=0,041>0,05) i¢in gruplar aras1 varyansin homojen dagilmadigi; kisisel
zaman yonetimi (p=0,571>0,05) i¢in ise gruplar arasi varyansin homojen dagildig
sonucu c¢ikartilabilir. Yapilacak olan Post Hoc analizleri, bu bilgiye géz Oniinde

bulundurularak uygulanacakti.
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Tablo 4.25. Egitim Diizeylerine Gére Zaman Y 6netim Puanlarina Uygulanan Varyans Analizi Sonucu

N X SS. Std. Hata Kareler Toplam1 | Kareler Ort. | F p

Is Zamam | | jse 8 1,5648 | ,21844 | ,07723 Gruplar Arast | 1816 605 4,871 | ,002
Y Onetimi

OnLisans | 29 | 1,7114 | ,25801 | ,04791

Lisans 339 | 1,9039 | ,35514 | ,01929 Grup I¢i 49,953 124

Lisansiisti | 30 | 1,8951 | ,42039 | ,07675

Toplam 406 | 1,8828 | ,35753 | ,01774 51,769
Kisisel Lise 8 21250 | ,21651 | ,07655 Gruplar Arast | g35 278 2,220 | ,085
Zaman
Yoénetimi | OnLisans | 29 | 2,2909 | ,34244 | ,06359

Lisans 337 | 2,3731 | ,35633 | ,01941 Grup lgi 50,163 125

Lisansiisti | 30 | 2,2771 | ,36616 | ,06685

Toplam 404 | 2,3552 | ,35573 | ,01770 50,998
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Tablo 4.25’te is zamani1 yonetim 6lgegi i¢in p degerinin 0,05 ten kiiciiktiir. Buna gore
i zaman1 yonetimi puaninin, egitim diizeyleri arasinda anlamli olarak farklilagtig
sOylenebilir. Kisisel zaman yonetimi 6lgegi igin ise p degeri 0,05°ten biiyiiktiir. Buna
gore kisisel zaman yonetimi puaninin, egitim dilizeyleri arasinda anlamli olarak

farklilagsmamaktadir.

Tablo 4.24’te i3 zamani yonetimi Olgegi igin grup varyanslarmin homojen
dagilmadig1 sonucuna varilmisti. Field (2013)’1in kitabinda bahsettigi gibi gruplar
aras1 varyansin homojen dagilmadigr durumlarda Post Hoc analizlerinden Games-

Howell testi uygulanabilir.

Tablo 4.26. Egitim Diizeylerine Gore is Zaman1 Yonetim Puanlarina Uygulanan Games-
Howell Testi Sonucu

Egitim Diizeyleri Egitim Diizeyleri Standart Hata p
Lise On Lisans ,09088 ,406
Lisans ,07960 ,012
Lisansiistii ,10888 ,029
On Lisans Lise ,09088 406
Lisans ,05165 ,003
Lisansiistii ,09048 ,191
Lisans Lise ,07960 ,012
On Lisans ,05165 ,003
Lisansiisti ,07914 ,999
Lisansiistii Lise ,10888 ,029
On Lisans ,09048 ,191
Lisans ,07914 ,999

Tablo 4.26da gruplar arasindaki farkliliga iliskin p degerleri 0,05’ten kiigiik olanlar;
lise-lisans, lise-lisansiistii ve Onlisans-lisans egitim seviyeleri arasindadir. Buna gore
lise ve lisans mezunlar1 arasinda; lise ve lisansiistii mezunlar1 arasinda, Onlisans ve
lisans mezunlar1 arasinda is zamani yoOnetim puani agisindan istatistiksel olarak

anlamli bir farklilik bulunmaktadir.

4.10. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin Gelir Diizeyleri Bakimindan Zaman

Yonetim Puanlar1 Arasindaki Farklihigin Arastirilmasi

Arastirmaya katilan O6gretmenlerin gelir diizeyleri bakimindan zaman yonetim
puanlart arasinda ki farkliligin arastirilmasi i¢in varyans analizinin kullanilmasi

gerekir.

On kosul olarak gruplar arasi varyansin homojenliginin incelenmesi gerekmektedir
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Tablo 4.27. Gelir Diizeylerine Gére Gruplar Aras1 Varyansin Homojenligine iliskin Levene

Testi Sonucu

Levene Statistic | p
Kisisel Zaman Yonetimi | ,216 ,806
Is Zaman1 Yonetimi 1,993 ,138

Tablo 4.27°de Levene testi sonuglarina bakildiginda, Levene istatistigi; kisisel zaman
yonetimi (p=0,806>0,05) ve is zamani yonetimi (p=0,138>0,05) i¢in gruplar arasi
varyansin homojen dagildigi sonucu ¢ikartilabilir. Yapilacak olan Post Hoc

analizleri, bu bilgiye g6z 6nilinde bulundurularak uygulanacakti.
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Tablo 4.28. Gelir Diizeylerine Goére Zaman Y6netim Puanlarina Uygulanan Varyans Analizi Sonucu

N X SS. Std. Kareler Kareler F p
Hata Toplam Ort.

Is Zamant | 3000 TL 196 1,8513 32448 02318 Gruplar | 743 372 2,936 054
Y Onetimi Arasi

3000-5000 TL | 197 1,9229 138748 02761

5000 TL + 13 1,7493 29828 08273 Grup i¢i | 51026 127

Toplam 406 1,8828 135753 01774 51,769
Kisisel -3000 TL 195 | 2,3574 33416 02393 Gruplar | 173 ,089 703 496
Zaman Arasi
Yonetimi 79000 5000 TL | 196 | 2,3607 37672 02691

5000 TL + 13 2,2404 135156 09751 Grup I¢i | 50,820 127

Toplam 404 2,3552 135573 01770 50,998

Tablo 4.28’de her iki 6lgek i¢in de p degerlerinin 0,05’ten biiylik oldugu goriilmektedir. Buna gore kisisel zaman yonetimi ve is zamani

yonetim puanlariin, gelir diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik bulunmamaktadir.
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4.11. Kisisel Zaman Yonetimi ile Is Zamam Yonetim Puanlar1 Arasindaki liski

Korelasyon iki degisken arasinda ki iliskinin yoniinii, siddetini ve anlamliligin
ortaya ¢ikaran bir yontemdir. Bu yontem verilerin normal dagilim gosterip
gostermemesine gore degisiklik gostermektedir. Eger veriler normal dagilim
gosteriyorsa bu durumda Pearson korelasyon katsayisit kullanilir. Normal dagilim
gostermiyor ise Spearman korelasyon katsayist kullanilir. Elimizdeki verilerin
normal dagilima sahip olup olmadig1r Normallik Testleri bashig altinda incelenmis
olup verilerin normal dagilima uygun oldugu sonucuna varilmistir. Dolayisiyla
kisisel zaman yonetimi ile i zaman1 yonetim puanlari arasindaki iligki incelenirken
Pearson korelasyon katsayisindan yararlanilacaktir.

Pearson korelasyon katsayisi r ile ifade edilir ve +1 ile -1 degerleri arasinda bulunur.
Pozitif katsayilar, pozitif yonlii iliskiyi, negatif katsayilar ise negatif yonlii iliskiyi
gostermektedir. Incelenen degiskenler arasinda bir iliski bulunmadiginda ise Pearson

katsayist 0 degerine yakin degerler alir.
R degeri;

e (’aesit ise iligki bulunmaz,

e 0,01 ila 0,29 arasinda ise diisiik seviyede bir iligki var,
e 0,30 1la 0,70 arasinda ise orta seviyede bir iliski var,

e 0,71 ila 0,99 arasinda ise yliksek seviyede bir iliski var,
e 1’e esit ise tam iligki var (Koklii ve dig., 2006)

Tablo 4.29. Kisisel Zaman Y&netimi ile Is Zamani Yonetimi Arasindaki Korelasyon Analizi

Sonucu
Kisisel Zaman Is Zamam
Y onetimi Y o6netimi
Kisisel Zaman Y onetimi Pearson Korelasyon 1 ,627
Katsayisi
P (2-tailed) ,000
Is Zaman1 Yonetimi Pearson Korelasyon ,627 1
Katsayisi
p ,000

Tablo 4.29’da korelasyon katsayisinin anlamli oldugu p degerinin 0,00 olmasindan
anlasilmaktadir. Pearson Korelasyon katsayisi 0,627 olarak hesaplanmistir. Buna
gore kisisel zaman yonetimi puani ile is zaman1 yonetim puani arasinda orta seviyede

bir iligki oldugu soylenebilir.
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4.12 Aragtirmaya Katilan Ogretmenlerin Zaman Yonetim Becerilerinin

Degerlendirilmesi

Ogretmenlerin zaman yénetim puanlarinin tanimlayici istatistikleri asagidaki tabloda

verilmistir.

Tablo 4.30. Zaman Y énetim Puanlarina iliskin Tanimlayici Istatistikler

N Minimum | Maksimum X SS.
Is Zaman1 Y&netimi 406 .96 3,56 1,89 ,35753
Kisisel Zaman Y onetimi 404 1,31 4,13 2,35 ,35573

Tablo 4.30’a gore is zaman yonetimi 6l¢egini 406 6gretmen, kisisel zaman yonetimi

Olcegini ise 404 Ogretmen cevaplandirmistir. Kisisel zaman yonetimi dlgeginde 2

kayip deger bulunmaktadir. Is zaman yonetimi puani en az 0,96, en fazla 3,56 dur.

Kisisel zaman yonetimi puam ise en az 1,31, en fazla 4,13’tiir. Is zamani1 yonetimi

puanlariin ortalamasi 1,89, kisisel zaman yoOnetim puanlarinin ortalamasi ise

2,35tir. Kisisel zaman yonetimi puanlarinin biraz daha yiiksek seviyede oldugu, bu

degerlerden de anlasilmaktadir. Her iki puanin da 0O ile 5 aralifinda olmasindan

dolayi standart sapmalari birbirlerine yakindir.

Arastirmaya katilan 6gretmenlerin zaman yonetim puanlart minimum ve maksimum

degerler gbz oniine alinarak; kotii, orta ve iyi olarak smiflandirilmistir. Ayrica bu

siiflandirma puanlar esit araliklara boliinerek yapilmistir. Bu siniflandirma her puan

tiirli i¢in grafiklerle gosterilmistir.
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4.13. Arastirmaya Katilan Ogretmenlerin ifadelere Verdigi Cevaplar

Tablo 4.31. Kisisel Zaman Y6netimi Olgegine Verilen Cevaplar

IFADELER

Cevaplar

X SS.

Giin iginde yaptiginiz islerde dncelik 1,6 24,50851
siraniz1 biliyor musunuz?

Islerinizi son dakikaya biraktigimiz 3,4 18,21584
oluyor mu?

Islerinizi planlamaya ve tarihlemeye 2,1 | 23,24575
zaman ayirtyor musunuz?

Giin i¢inde kendinizi ani gelen 3,3 16,08307
kesintilerle (telefon, e-posta ya da cat
kapt gelen bir arkadas) ugrasip, asil
islerinize zaman ayiramaz halde bulur
musunuz?

Hangi ise ne kadar zaman ayirdiginizi 2,1 | 24,41506
bilerek mi ¢aligirsiniz?

Uzerinde ¢alistigimz isleri bitirmek 19 25,48837
icin kendinize bir bitirme hedefi koyar

misiniz?

Zaman planlamaniza beklenmedik 2,4 19,28178

olaylar, krizler vb. nedenler i¢in ek
stire koyar misiniz?

Yapmakta oldugunuz is yiiksek 1,7 | 22,59701
oncelikli mi yoksa diistik dncelikli mi,
biliyor musunuz?

Giin iginde dikkatinizi dagitan seyler 3,2 15,97426
ya da kisiler sizi isinizden alikoyar mi1?

Giinliik "Yapilacak isler listesi" 2,4 13,55083
yaptyor musunuz?

Meslektaglarim arasinda genellikle iyi 2,0 19,0776
bir is birligi duygusu hissediyor
musunuz?

Yasadiginiz sehrin sikintilarinin (trafik, | 1,7 21,04709
kalabalik vs.) zamaninizi ¢aldigint
diisiiniiyor musunuz?

Yaptiginiz planlara uymak konusunda | 2,9 19,42344
ertelediginiz durumlar oluyor mu?

Bir hafta sonra yapacaklarinizi 6nceden | 2,2 20,74187
kafanizda netlestirir misiniz?

Calismalarinizi bitirmek i¢in kendinize | 2,1 23,15912
tarih belirler misiniz?

Sizin i¢in dnemli tarihleri takvim 2,4 10,32763
lizerinde isaretler misiniz?
TOPLAM 37,4 | 317,1372
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Tablo 4.2. is Zaman Yoénetimi Olgegine Verilen Cevaplar

IFADELER _
g
3 =
© X SS.
Isle ilgili bir amag belirler misiniz?
1,55 2557977717
Yapacaklar listesi hazirlar misiniz?
1,93 19,92616371
Ziyaretgiler i¢in belirli kabul saatleri ayarlar misiniz?
2,35 14,71468654
Randevu ve goriisme saatlerine uyar misiniz?
1,46 26,76013827
Dosyalama sistemine 6énem verir misiniz?
1,77 21,46222262
Toplantidan 6nce hazirlik yapar misiniz?
1,54 24,86195889
Isin kesilmesini 6nlemek i¢in 6nlem alir misiniz?
1,81 23,35754696
Yonetilen toplantilarda baglama ve bitis saatlerine uyar
misiniz? 1,48 26,6038531
Ogrencilere soru sormalari icin tesvik eder misiniz?
1,43 26,94091684
Verdiginiz 6devleri kontrol eder misiniz?
1,49 26,03929723
Bir 6nceki dersi tekrar eder misiniz?
1,79 22,05379786
Derslerde yoklama alir misiniz?
1,50 27,19093599
Sik sik veli toplantisi yapar misiniz?
2,62 21,54047353
Derste 6grencilerin 6grenip 6grenmediklerini analiz eder
misiniz? 1,58 | 26,25233323
Ogrencilerin bireysel farkliliklarina gére plan hazirlar
misiniz? 2,19 20,18217035
Derse zamaninda gelir misiniz?
1,34 30,87102201
Yoklama alirken 3 dakikadan fazla siire kaybeder
misiniz? 3,81 | 14,00721243
Dersin sonunda bir sonraki dersle ilgili bilgi verir
misiniz? 2,33 | 16,97395063
Derse baslamadan 6nce dgrencilerin bir dnceki giinii nasil
gecirdiklerini, dersle ilgili ne yaptiklarini sorar misiniz? 2,28 16,04297354
Ogrencilere ¢alisma plani uygular misiniz?
2,28 17,82063411
Ogrencilere islenecek konunun onlara ne gibi
faydalarinin olacagindan bahseder misiniz? 1,79 22,7536151
Sinifta 6rnek sorular ¢6zer misiniz?
1,45 27,24490778
Ogrencileri seviyelerine gére kullanmalari geren
kaynaklarla ilgili yonlendirir misiniz? 2,13 18,50067566
Konuyu ders kitaplarindan takip eder misiniz?
1,61 23,67006548
Derste 6gretim materyali kullanir misiniz?
1,75 22,29903585
Ogrencilerin dikkatinin dagildig1 yerde, dikkati {izerinize
tekrar toplamak icin bir seyler yapar misiniz? 1,55 25,04539878
Dersin iglenisine gore sinif diizenini degistirir misiniz?
2,06 15,88291535
TOPLAM
50,87 604,578679

78




BESINCI BOLUM
TARTISMA, SONUC VE ONERILER

5.1. TARTISMA

5.1.1. Katime1 Ogretmenlerin Cinsiyetleri ile Zaman Yonetim Puanlari

Arasinda ki Farkhihk

Caligmanin amacina yonelik belirlenen “Zaman yonetim becerilerini 6gretmenlerin
cinsiyetleri etkilemekte midir?” sorusuna yanit i¢in uygulanan istatistiksel analizler
sonucunda, arastirmaya katilan 6gretmenlerin kisisel zaman ve is zamani yOnetim
puanlarinin cinsiyet degiskenine gore istatistiksel olarak anlamli bir farklilik
gozlemlenmistir. Bu alanda yapilan bazi arastirmalarin sonuglari, elde edilen sonugla
benzerlik gostermektedir. Can (2005), “Ogretmenin Sinifta Zaman Yonetimi
Davraniglar1” baglikli ¢alismasinda 6gretmenlerin sinifta zaman y6netimi konusunda
cinsiyete gore istatistiksel olarak anlamli bir farklilik olmadigi sonucuna varmaistir.
Demirtas ve Ozer (2005) ise, “Ogretmen Adaylarmin Zaman Yonetimi Becerileri ile
Akademik Basaris1 Arasindaki Iliskisi” baslikli calismasinda ise zaman yonetiminin
alt boyutlarina gore farkli sonuglar elde etmistirler. Zaman ydnetiminin; zaman
planlamasi alt boyutunda kadin 6gretmen adaylar1 lehine, zaman harcattiricilar alt
boyutunda ise erkek Ogretmen adaylari lehine istatistiksel olarak anlamli bir
farkliligin oldugu sonucuna ulagmislardir. Fakat zaman yonetiminin zaman tutumlari
alt boyutunda cinsiyet degiskeni acisindan istatistiksel olarak anlamli bir farkliligin
olmadig1 sonucuna ulasmislardir. Gozel (2009), “Ilkogretim Okulu Ogretmenlerinin
Zaman Y onetimi Hakkindaki Goriigleri’” baslikli yiiksek lisans tez ¢alismasinda ise,
zaman harcattiricilar alt boyutunda kadin 6gretmenler lehine istatistiksel olarak
anlamli bir farklilik bulunmus, fakat diger alt boyutlar ve genel zaman yonetimi
acisindan cinsiyet degiskenine gore istatistiksel olarak anlamli bir farklilik olmadigi
sonucuna ulagmustir. Sahin (2014), “Lise Ogretmenlerinin Zaman Yonetimi
Hakkindaki Goriigleri” baslikli yiiksek lisans tez ¢alismasinda, lise 6gretmenlerinin
genel zaman yonetimi ve zaman yonetiminin zaman planlamasi, zaman tutumlar: ve
zaman harcattiricilar alt boyutlarmma gore cinsiyet agisindan istatistiksel olarak

anlaml bir farkliligin olmadig1 sonucuna ulagmistir.
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Bu calismada zaman yo6netimi becerileri bir biitiin olarak kabul edilmistir ve dlgege
gore alt boyutlar bulunmamaktadir. Goriildiigii lizere yapilan diger c¢alismalarin
bircogunda genel zaman yonetim puanlar ile cinsiyet degiskeni arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulunmadigi sonucuna ulagilmistir. Alt boyutlara gore
incelendiginde ise sonuglarda cinsiyete gore farklilagmalarin oldugu goriilmiistiir.
Ogretmenlere yonelik yiiriitiilen calismalarin cogunlugunda sonuglar cinsiyete gore
farklilasma olmadigin1 gostermesi, bu g¢alismadan elde edilen sonucu destekler

niteliktedir.

5.1.2. Katime1r Ogretmenlerin Medeni Durum ile Zaman Yoénetim Puanlar

Arasinda ki Farkhihk

Arastirmanin amacinda belirtilen “Zaman yonetim becerilerini 6gretmenlerin medeni
durumu etkilemekte midir?” sorusuna yonelik yanit i¢in uygulanan istatistiksel
analizler sonucunda; arastirmaya katilan 6gretmenlerin medeni durumlar ile kisisel
zaman yOnetimleri ve i$ zamani yonetimleri arasinda istatistiksel olarak anlamli bir
farklilik bulunmadig1 sonucuna ulasilmistir. Gozel (2009), calismasinda genel zaman
yonetimi agisindan medeni durum degiskenine gore istatistiksel olarak anlamli bir
farklilasma oldugu ve bu farklilasmanin evli Ogretmenler lehine oldugunu
gbzlemlemistir. Zaman yOnetiminin alt boyutlarindan zaman planlamasinda da yine
evli 0gretmenler lehine sonuglar elde etmistir. Fakat zaman harcattiricilar ve zaman
tutumlart alt boyutlar1 i¢cin medeni durum degiskenine gore istatistiksel olarak
anlamli bir farklilik bulunmadigi sonucuna varmistir. Genel olarak Gozel’in
calismasinda, evli bireylerin bekar bireylere goére zaman yonetimlerinin daha iyi
oldugu sonucuna varmistir. Bu ¢aligmada ise Ogretmenlerin zaman yonetim
becerileri, alt boyutlara bakilmaksizin genel olarak bekar bireylerin ortalamasinin,
evli bireylere gore biraz daha yiiksek oldugu gozlemlenmistir. Fakat bu fark
istatistiksel olarak anlamli ¢itkmamistir. Uyduran (2014) “ilkokul Yoneticilerinde
Zaman YoOnetimi” bashkli yiiksek lisans tez calismasinda, ilkokul ydneticilerinde
zaman yonetimi beceri puanlarinin bekar yoneticilerde, evli yoneticilere gore biraz
daha yiiksek oldugunu gozlemlemis fakat bu farkliligin istatistiksel olarak anlamli
olmadiglr sonucuna varmistir. Bu sonucun elde edilen sonuglara benzer oldugu

gorilmektedir.
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5.1.3. Katihme1 Ogretmenlerin Calistiklar1 Okul ile Zaman Yonetim Puanlar:

Arasinda ki Farkhihk

Arastirmanin amacinda belirtilen “Ogretmenlerin calistigi okulun kamuya ait veya
0zel okul olmasi, zaman yOnetim becerilerini etkilemekte midir?” sorusuna yonelik
yanit i¢in uygulanan istatistiksel analizler sonucunda; arastirmaya katilan
ogretmenlerin caligtiklart okulun tiirii ile zaman yOnetim puanlar1 arasinda bir iligki
bulunmamistir. Kamuda gorev yapan Ogretmenlerin zaman ydnetim puan
ortalamalari, 6zel okullarda gorev yapan Ogretmenlerin zaman ydnetim puan
ortalamalarina goére biraz daha yiiksektir. Fakat bu fark istatistiksel olarak anlamli
degildir. Gozel (2009), okul tiirii olarak kamu ve 6zel kategorilerini incelemis ve elde
ettigi sonuglarda, zaman yonetim becerileri ile c¢alisilan okul tiirii arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir farklilik olmadigini gézlemlemis ve zaman yonetimi
becerilerinde okul tiiriiniin etkin bir faktér olmadigi sonucuna varmistir. Gozel’in
calismasi ile elde edilen sonuglar birbirini desteklemektedir. Yapilan benzer
calismalarda ise okul tiirii olarak, anadolu lisesi veya meslek lisesi gibi farkli

kategoriler ele alinmistir. Bu nedenle diger ¢alismalarla karsilastirma yapilamamastir.

5.1.4. Katthmc1 Ogretmenlerin Mesleki Tecriibeleri ile Zaman Yénetim

Puanlar Arasinda ki Farkhihik

“Ogretmenlerin mesleki tecriibeleri zaman ydnetim becerilerinde etkili midir?”
soruna yonelik yanit i¢in uygulanan istatistiksel analizler sonucunda; arastirmaya
katilan 6gretmenlerin mesleki tecriibe yillar1 ile zaman ydnetim puanlar1 arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir farklilik bulundugu sonucuna ulasilmistir. Kisisel
zaman yonetimi puani i¢in 0-5 yil tecrilbeye sahip Ogretmenler ile 11-20 yil
tecriibeye sahip dgretmenler arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik vardir.
0-5 yil tecriibeye sahip 6gretmenlerin kisisel zaman yonetim puan ortalamalari, 11-
20 yil tecrilbeye sahip 6gretmenlerin ortalamalarindan daha yiiksektir. Is zamam
yonetim puani i¢in ise 6-10 yil tecriibeye sahip Ogretmenler ile 20 yildan fazla
tecriibeye sahip 6gretmenler arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik vardir.
6-10 yil tecriibeye sahip Ogretmenlerin iy zamani yonetim puan ortalamalari, 20
yildan fazla tecriibeye sahip 6gretmenlerin ortalamalarindan daha ytiksektir. Genel
tabloya bakildiginda, daha az tecrilbbeye sahip Ogretmenlerin aldiklar1 puan

ortalamalar1 daha yiiksek degerdedir, yani gen¢ Ogretmenlerin zaman yOnetimi

81



konusunda kendilerine gére daha yash Ogretmenlere gore biraz daha iyi oldugu
goriilmektedir. Fakat bu farkliliklarin yalniz iki grup arasinda olmasi bu sonugla ilgili
kesin bir yargiya varilamayacagini gosterir. Agaoglu ve Kesim (2005) yiirlitmiis
oldugu calismalarinda, yil olarak daha fazla tecriibeye sahip akademisyenlerin, daha
az tecriibeye sahip akademisyenlere gore zaman yonetimi konusunda daha olumlu bir
tutum sergiledigini gézlemlemislerdir. Gozel (2009) yiiksek lisans tez ¢alismasinda
da elde ettigi sonuglara gore, yil olarak daha fazla tecriibesi olan 6gretmenlerin genel
zaman yonetiminde geng 0gretmenlere gore daha yiiksek puanlar almiglardir. Yavuz
ve Siinbiil (2002), “llkogretim Okulu Yénetici ve Ogretmenlerinde Is Doyumu,
Denetim Odag1 ve Demografik Ozelliklerinin Zaman Yénetimi ile liskisi’’ baslikli
calismalarinda, zaman yonetimi ve mesleki tecriibe yili arasinda anlamli bir fark
olmadig1 sonucuna ulagsmislardir. Bu ¢aligmalardaki sonuglar, elde edilen bulgular
desteklememektedir. Secilen 6rneklem gruplarinin farkli olmasi, bunun nedeni olarak
sayilabilir. Ayrica segilen 6rneklem grubunun daha genis tutulmasinin, daha saglikl

sonuclar verebilecegi diisiiniilmektedir.

5.1.5. Katihmer Ogretmenlerin Yas Gruplari ile Zaman Yoénetim Puanlari

Arasinda ki Farkhihk

“Ogretmenlerin yas1, zaman yonetim becerilerini etkilemekte midir?” soruna ydnelik
yanit i¢in uygulanan istatistiksel analizler sonucunda; arasgtirmaya katilan
Ogretmenlerin yasi ile is zamani yonetim puanlari arasinda istatistiksel olarak anlamli
bir farklilik bulundugu sonucuna ulagilmistir. 20-30 yas grubundaki 6gretmenler ile
51-60 yas grubundaki Ogretmenler arasinda is zaman yOnetimi puani agisindan
istatistiksel olarak anlamli bir farklilik oldugu gozlemlenmistir. Ortalamalar
incelendiginde, 20-30 yas grubundaki dgretmenlerin puan ortalamasinin, 51-60 yas
grubundaki 6gretmenlerin puan ortalamasindan daha yiiksek oldugu gbzlemlenmistir.
Yas gruplar arasinda kiyaslama yapildiginda, en yiiksek ortalamaya sahip yas grubu
en geng grup yani 20-30 yas grubu, daha sonra sirasi ile 31-40 yas grubu, 41-50 yas
grubu gelirken ve en son ve en diisiik ortalamaya sahip 51-60 yas grubudur. Yani
genc Ogretmenlerin, yashi Ogretmenlere gdre zaman yonetimi konusunda daha
becerikli oldugu sonucu ¢ikartilmaktadir. Bu sonug, mesleki tecriibe yili ile ilgili
sonugla paraleldir. Demir (2003), “Zaman Yénetimi Ve Genglik Ve Spor Il

Miidiirliiklerinde Gérev Yapan Yéneticiler Uzerine Bir Arastirma” bashikli doktora
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tezinde, 40-50 yas grubundaki yoneticilerin zamani daha etkin kullandigi sonucuna
ulasmistir. Uyduran (2014) yiiksek lisans calismasinda, yas ile zaman yonetimi
arasinda istatistiksel olarak anlamli bir farklilik oldugunu ve bu farkliligin yasca
bliyiik O0gretmenler lehine oldugu sonucuna varmistir. Bu sonuglar elde edilen
bulgulart desteklememektedir. Bu durum yine 6rneklem gruplarin farkliligindan veya

yiriitiilen ¢aligmalarin zaman farkliligindan oldugu diisiiniilmektedir.

5.1.6. Katihme1 Ogretmenlerin Egitim Seviyesi ile Zaman Yoénetim Puanlar

Arasinda ki Farkhihk

“Ogretmenlerin egitim seviyesi zaman ydnetim becerilerinde etkili midir?” soruna
yonelik yanit i¢cin uygulanan istatistiksel analizler sonucunda; arastirmaya katilan
Ogretmenlerin egitim seviyesi ile is zamani yonetim puanlar1 arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulundugu sonucuna ulagilmistir. Buna gore, lise mezunu
Ogretmenler ile lisans mezunu 6gretmenler, lise mezunu Ogretmenler ile lisansiistii
mezunu dgretmenler ve 6n lisans mezunu 6gretmenler ile lisans mezunu 6gretmenler
arasinda anlamli bir farklilik bulunmaktadir. Puanlar1 ortalamalarina bakildiginda; en
diisiik puan lise mezunlari, daha sonra 6n lisans mezunlari, en yiiksek puan ise lisans
mezunu ve lisans iistii mezunlarina aittir. Elde edilen bulgular, egitim seviyesi
yiikseldikge zaman yonetim becerisinin de yiikseldigini gostermektedir. Gozel
(2009), yapmis oldugu calismada 6n lisans mezunu 6gretmenlerin zaman yonetimi
konusunda daha basarili oldugu sonucuna varmistir. Gozel ¢alismasinda bu durumu
on lisans mezunu 6gretmenlerin ¢ogunlugunun smif 6gretmenligi yapiyor olmasina
baglamistir. Lisans mezunu Ogretmenlerin brag gruplarina ayriliyor olmasi, zaman
yonetimi konusundaki becerilerini etkiledigini savunmustur. Bu ¢aligmada katilimei
Ogretmenlerin branglarina bakilmaksizin bir ¢aligma yliriitilmiistiir. Gozel’in
calismasi ile farkli bulgular elde edilmesinin, bu durumla alakali olabilecegi
diistiniilmektedir. Sokmen (2012), “Yoneticiler Zamani Nasil Yonetiyor?
Ankara’daki Hastanelerde Bir Uygulama” baglikli ¢alismasinda hastane
yoneticileriyle yapmis oldugu aragtirmanin bulgularina gére daha yiiksek egitim
seviyesinde egitim alan yoneticilerin zaman ydnetimi konusunda daha basarili
oldugunu gozlemlemistir. Bu sonug elde edilen bulgular1 desteklemektedir. Uyduran
(2014), ise yaptig1 ¢alismada egitim durumu ile zaman yonetimi becerileri arasinda

anlamli bir farklilik olmadig1 sonucuna ulagsmistir. Uyduran’in ¢alismasinda lisans ve
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lisans {istli mezunu 6gretmen sayilari, 6n lisans mezunu 6gretmen sayisina gore ¢ok
daha fazladir. Lisans ve lisans iistii mezunu 6gretmen sayilar1 birbirine yakindir, bu
calismada bu iki egitim seviyesi arasinda bir kiyaslama yapilmis ve anlamhi bir
farklilik olmadigr gozlemlenmistir. Lisans mezunu ve lisans {istii mezunu
Ogretmenler arasinda anlamli bir farklilik olmadig1 sonucu, yine bu ¢aligmada elde

edilen bulgularla benzerlik gostermektedir.

5.1.7. Katihmc1 Ogretmenlerin Gelir Diizeyleri ile Zaman Yénetim Puanlan

Arasinda ki Farkhihk

“Ogretmenlerin gelir diizeyi zaman yonetim becerilerinde etkili midir?” soruna
yonelik yanit icin uygulanan istatistiksel analizler sonucunda; arastirmaya katilan
ogretmenlerin gelir diizeyleri ile is zaman1 yonetim puanlari arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik bulunmadigi sonucuna ulagilmistir. Puan ortalamalarina
bakildiginda 5000 tI’den fazla gelire sahip 6gretmenlerin zaman yonetimi puanlari
ortalamasinin, daha diisiik gelire sahip 6gretmenlere gore daha diisiik oldugu ve orta
gelir diizeyinde yani 3000-5000 tl gelire sahip Ogretmenlerin en yiiksek puan
ortalamasina sahip oldugu gozlemlenmistir. Fakat bu farkliliklar istatistiksel olarak
anlamli sonu¢lanmamistir. Akbas, Karagoz, Kingir ve Mesci (2010), “Zamanin Etkin
Kullanimimi Saglayan Faktorlerin Belirlenmesine Yonelik Bir Arastirma” baglikli
caligmalarinda gelir diizeyi ile zamani etkin kullanma arasinda birtakim farkliliklar
oldugu sonucuna varmislardir. “Kisisel organizasyonsuzluk” ve “Yetersiz yetki
devri” ifadelerine verilen cevaplarda katilimcilarin gelir diizeylerine gore benzer
sonuclar elde etmislerdir. Fakat “Onceliklerin belirlenmemis olmasi (plansizlik)”
ifadesine verilen cevaplarda, katilimcilarin gelir diizeylerine gore farkli sonuclar elde
etmiglerdir. Arastirmalarin igeriklerinin  farkli olmasi, sonuglarin farklilik
gostermesine neden oldugu diisiiniilmektedir. Bu alanda yapilan diger ¢aligmalarda

gelir diizeyi degiskeni ele alinmamustir.
5.1.8. Kisisel Zaman Yénetimi ile Is Zamam Yénetim Puanlari Arasindaki Iliski

“Ogretmenlerin kisisel zaman ydnetimleri ile is zaman yonetimleri arasinda bir iliski
var midir?” sorusuna yonelik yapilan korelasyon analizleri sonucunda katilimci
Ogretmenlerin kisisel zaman yoOnetimi ile i$ zamani yoOnetimi puanlar1 arasinda

anlaml bir iligki oldugu sonucuna varilmistir. Bu iligskinin seviyesi orta derecelidir.

84



Yapilan biitiin analizlerde de kisisel zaman yoOnetimi ile is zamani yoOnetimleri
arasinda farkliliklar oldugu, fakat bazi benzer yanlarin da bulundugu goriilmiistiir.
Ogretmenlerin kisisel hayatlarinda ve is hayatlarinda zaman yonetimi konusunda
belli bir iliski vardir fakat bu iliski birebir veya ¢ok farkli degildir. Kisisel hayatinda
zamanini ¢ok etkin kullanan bir kisi, bu becerilerini is yagsamina uygulayamayabilir.
Bunun durumun tersi de olasidir; is yasaminda zamanini ¢ok iyi degerlendirirken bir
kisinin kisisel hayatinda kaos hakim olabilir. Elde edilen bulgulara gore ise is yagsami

ve kisisel yasamda zaman yonetimi becerileri orta seviyede birbiriyle alakalidir.
5.1.9. Katilan Ogretmenlerin Zaman Yonetim Becerileri Diizeyleri

Arastirmada elde edilen bulgulara gore, katilimci Ogretmenlerin kisisel zaman
yonetimi konusunda becerileri Olcege gore orta seviyede, is zamani yOnetimi
konusundaki becerileri ise cogunlukla orta ve kétii seviyededir. Ogretmenlerin kisisel
zaman yoOnetimi Olgegine verdigi cevaplara gore, Ogretmenlerin ¢ogunlugu giin
icinde yaptig1 islerin Oncelik sirasini nadiren biliyorlar, buna gdre &gretmenler
tarafindan islerin Oncelik siralamasina pek fazla dikkat edilmedigi sonucu
cikartilabilir. Ogretmenlerin ¢ogunlugu, yapmalar1 gereken isleri ara sira son
dakikaya kadar birakmaktalardir. Ogretmenlerin  biiyiikk ¢ogunlugu islerini
planlamaya nadiren zaman ayirmaktadir. Giin icinde zaman tuzaklarina takilan
Ogretmenler ise ara sira bu durumla karsilastigin1 belirtmislerdir. Katilimei
ogretmenlerin ¢ogunlugu hangi ise ne kadar zaman ayirdigini nadir olarak
bilmektedir. Katilimc1 6gretmenler nadiren kendine bitirme hedefi koymaktadirlar.
Zaman planlamalarina beklenmedik durumlar i¢in ek silire koyan 6gretmenler ise
cogunlukla nadiren bunu uygulamaktadir. Giin i¢inde dikkat dagitan kisiler veya
durumlar 6gretmenlerin gogunlugunu, ara sira isinden alikoymaktadir. Ogretmenlerin
cogu nadir olarak “Yapilacak isler listesi” hazirlamaktadir. Cogunluk, nadir olarak
meslektaslar1 ile i1yi bir i1s birligi iginde oldugu duygusunu hissetmektedir.
Ogretmenler yasadiklar: sehrin trafik ve kalabalik gibi sikintilarmin zaman caldigini
diistinmemektelerdir. Yapilan planlara uymak konusunda ara sira erteleme durumu
s6z konusu olmaktadir. Ogretmenler nadiren bir hafta sonra yapacaklarn isi
kafalarinda netlestirmektedirler. Nadir olarak calistiklar1 isi bitirmek ig¢in tarih

belirlemektedirler.
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Is zamani1 konusunda ise 6gretmenler genellikle hicbir zaman isleri ile ilgili bir amag
belirlememektedirler. Ogretmenler nadiren ziyaretciler igin belirli bir saat
belirlemektedirler ve goriisme saatlerine hi¢bir zaman uymamaktadirlar. Cogunluk
dosyalama sistemine nadiren dikkat etmektedir ayrica toplantidan once hazirlik
yapmamaktadirlar. Isin kesilmesi i¢in 6nlemi nadiren almaktadirlar ve toplantilarin
baslangi¢-bitis saatine hi¢bir zaman uymamaktadirlar. Ders iginde 6grencileri soru
sormalarina tesvik etmemekle birlikte verilen 6devleri nadiren kontrol etmektedirler.
Bir oOnceki dersi nadiren tekrar etmekte ve c¢ogunlukla derste yoklama
almamaktadirlar. Ara sira veri toplantis1 yapmakta ve nadiren Ogrencilerin derste
ogrenip 6grenmedigini analiz etmektedirler. Ogrencilerin bireysel farkliligina gore
nadiren bir plan hazirlamaktadirlar ve 6gretmenlerin ¢ogunlugu derse zamaninda
gelememektedir. Cogunluk, yoklama alinirken 3 dakikadan fazla zaman kaybetmekte
ve nadiren bir sonraki dersle ilgili bilgi vermektedirler. Derse baslamadan Once
Ogrencilerin bir onceki gilinli nasil gecirdikleri ve dersle ilgili olarak ne yaptiklarini
nadiren sormaktadirlar. Yine nadiren 6grencilere calisma plam1 uygulanmaktadir.
Islenecek konunun &grenciye ne gibi faydalart  olacagindan nadiren
bahsetmektedirler. Cogunluk, ornek soru ¢6zmemekte ve nadiren Ogrencilerin
seviyelerine gore kaynak onermektedir. Cogunluk, islenen konuyu ders kitaplarindan
takip etmemekte ve nadiren Ogretim materyali kullanmaktadirlar. Cogunluk,
ogrencilerin dikkatini toplamak i¢in bir seyler yapmamakta ve nadiren dersin

islenisine gore siif diizenini degistirmektedirler.

Bu bilgilere gore 6gretmenlerin genel olarak zaman yonetimi konusunda ¢ok fazla
bilgili olmadiklar1 ve zamani verimli kullanma konusunda ¢ok dikkatli olmadiklari
sonucu ¢ikartilabilir. Agaoglu ve Kesim (2005), calismalarinda Anadolu
tiniversitesinde gorev yapan akademisyenlerin zaman yonetimi konusunda olumlu
gorlsler sergiledikleri sonucuna ulasmiglardir. Gozel (2009), calismasinda yine
Ogretmenlerin zaman yoOnetimi konusunda bilgi ve becerilerin yliksek seviyede
oldugu sonucuna varmistir. Bu sonuglar bulgulari desteklememektedir. Secilen
orneklemlerin birbirinden farkli olmasinin bu durumun nedenlerinden oldugu

distiniilmektedir.
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5.2. SONUC

Bu c¢alismada Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlarinda gorev yapmakta olan
Ogretmenlerin zaman yonetimi ile ilgili bilgi ve becerileri dlgiilerek, 6gretmenlerin
cinsiyetine, yasina, egitim seviyesine, gelir diizeyine, calistigi yere, medeni

durumuna ve mesleki tecriibelerine bagli olup olmadig1 incelenmistir.
Arastirmada yapilan analizler sonucu asagida belirtilen sonuglar elde edilmistir;

1. Aragtirmaya katilan Ogretmenlerin zaman yonetim puanlar1 cinsiyet, medeni
durum, calistiklar yer ve gelir diizeyi degiskenlerine gore istatistiksel olarak anlamli
degildir.

2. Ogretmenlerin zaman ydnetim puanlarinda, mesleki tecriibelerine gore istatistiksel
olarak anlaml diizeyde farklilik bulunmustur. Bu farklilik, 6gretmenlerin is zamani
yonetimi puanlart acisindan; 6-10 yil arasi tecriibesi olan dgretmenler ile 20 yildan
fazla tecrilbbeye sahip Ogretmenler arasinda ve kisisel zaman yOnetimi puanlari
acisindan; 0-5 il arasi tecriibesi olan Ogretmenler ile 11-20 yil tecriibesi olan

ogretmenler arasinda anlamli bir farklilik oldugu sonucuna varilmstir.

Y1l olarak daha az tecriibeye sahip 0gretmenlerin puan ortalamasinin, daha tecriibeli
Ogretmenlerin puan ortalamasina gore biraz daha yiikksek oldugu goézlemlenmis.
Bunun nedeni daha gen¢ 6gretmenlerin zaman yonetimi konusunda farkindaliginin
daha fazla olmasi ve bu konuda kendilerini eski nesile gore biraz daha gelistirdikleri

diistiniilmektedir.

3. Ogretmenlerin zaman ydnetim puanlarinda, yas gruplarma gore istatistiksel olarak
anlaml diizeyde farklilik bulunmustur. Bu farklilik is zamani yonetimi puanlari
acisindandir ve bu puanlara gore; 20-30 yas grubu ile 51-60 yas grubu arasinda

anlaml bir farklilik oldugu sonucuna varilmstir.

Elde edilen bulgulara gére en gen¢ grubunun ortalamasi, en yasli gruba gore daha
yiiksektir. En gen¢ ve en yash grup arasinda is zamani yonetimi acisindan farklilik
olmasi1 ve genglerin is zaman1 yonetimi konusunda daha basarili olmas1 2. maddede
belirtilen sonugla paraleldir ve daha gen¢ 6gretmenlerin zaman ydnetimi konusunda

daha bilingli oldugu sonucunu desteklemektedir.
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4. Ogretmenlerin is zamam yOnetim puanlarinda, egitim diizeylerine gore
istatistiksel olarak anlamli diizeyde farklilik bulunmustur. Bu farklilik; lise ve lisans
mezunlar1 arasinda, lise ve lisansiisti mezunlar1 arasinda, 6n lisans ve lisans

mezunlar1 arasindadir.

Elde edilen bulgulara gore egitim seviyesi ylikseldik¢e, zaman ydnetimi puan
ortalamalar1 da ayn1 zamanda yiikselmektedir. Lise mezunu 6gretmenlerin zaman
yonetimi konusunda, diger egitim diizeyindeki 6gretmenlere gore daha diisiik puanlar
aldiklari, daha yiiksek egitim diizeylerinden mezun Ogretmenlerin zaman yoOnetimi
konusunda lise mezunu Ogretmenlere gore kendilerini daha fazla gelistirdigi
sonucuna vartlmistir. On lisans ve lisans mezunlar1 arasindaki farklilik ise lisans
mezunlari lehindedir. Lisans mezunu 6gretmenlerin is zaman1 yonetim puanlart 6n

lisans mezunu dgretmenlerin is zaman1 yonetim puanlarina gére daha yiiksektir.

5. Kisisel zaman yOnetimi puanlari ile is zaman1 yonetimi puani arasinda istatistiksel

olarak anlamli bir korelasyon bulunmustur. Bu korelasyon orta seviyelidir.

Kisisel zaman ydnetimi ve is zaman1 yonetimi birbiri ile iliskilidir. Bireylerin zaman

yonetimini kisisel hayatina uygulayabilmesi, is hayatinda da etkisini gostermektedir.

6. Ogretmenlerin zaman ydnetim becerileri orta seviyededir. Kisisel zaman
yonetimleri daha ¢ok orta seviyede, i zamam yonetimleri ise orta ve koti

seviyededir.

Genel olarak bakildiginda 6gretmenlerin kisisel zaman yonetimlerinin daha ytliksek
oldugu goriilmiistir. Bu farklilik o©lceklerden kaynaklanabilecegi gibi, kisisel
hayatlarinda zamana daha ¢ok Onem vermelerinden de kaynaklaniyor olabildigi

diistiniilmektedir.
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5.3. ONERILER
5.3.1. Egitimcilere Zaman Yonetimi ile Tlgili Oneriler

> Elde edilen bulgular 1sinda, Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlarinda gorev
yapan 6gretmenlerin zaman yonetimi konusundaki eksikliklerinin belirlenmesi ve bu
eksikler giderilerek, zaman yOnetimi konusunda becerilerin gelistirilmesi
saglanabilir.

> Ogretmenlerin zaman yonetimi becerilerinin gelistirilmesi adma her yil okul
idaresi tarafindan zamanin 6nemi, zamanin planlanmasi ve zaman tuzaklari ile ilgili
Ogretmenleri bilgilendiren konferanslar ve seminerler diizenlenebilir. Bu seminerlere
katilimin zorunlu tutulmasi ve seminerlerin igeriginin hem kisisel hayat hem de is
hayatin1 kapsayacak nitelikte olmas1 6gretmenlerin becerilerini gelistirmesi agisindan
Oonemlidir.

> Ogretmenlere zaman yonetimi konusunda kendilerini gelistirmesi amaci ile zaman
yonetimi ile alakali makaleler, kitaplar vb. kaynaklar onerilebilir.

> Ogretmenlerin egitim donemi baslangicinda gergekgi hedefler belirlemesi ve bu
hedefler dogrultusunda c¢aligmalarini yiiriitmesi, zaman kayiplarinin Oniine
gecilmesinde yardimet olabilir.

> Ogretmenlerin  egitim donemi baslangicinda  islenecek konularin  planmi
hazirlamas1 ve zaman c¢izelgesi olusturmast donem icinde zaman kayiplarini
engellemeye yardimci olarak, déonem sonunda islenmeyen konunun kalmamasina
yardimci olabilir.

> Ozellikle okul idaresinin zaman ydnetimi konusunda kendini gelistirmesi,
ogretmenleri bu konuda yonlendirmesi ve gereksiz zaman kayiplarinin Oniine

gecilmesinde 6gretmenlere destek olmasi gerekmektedir.
5.3.2. Arastirmacilara Oneriler

> Bu calismada drneklem olarak Istanbul ilinin Kiiciikcekmece il¢esinde bulunan
Resmi ve Ozel Ortadgretim Kurumlari alinmistir.

» Diger calismalarda, 6rneklem evreni tek bir ilge ile sinirlandirilmadan farkli il ve

ilgeler ile yapilabilir,

> Ortadgretim kurumlar ile smirlandirilmadan Ilkokul ve Lise seviyelerinde de

arastirilmalar yapilabilir,
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» Bu calismada yalnizca 6gretmenler ile ¢alisilmistir. Diger ¢alismalarda yoneticiler
ile de calisilabilir,

» Bu calismada nicel arastirma yontemleri kullanilmis olup, bulgulara iliskin
nedenler net olarak saptanamamistir. Bu nedenlerin saptanabilmesi adina nitel

caligmalarin da yapilmasi 6nerilmektedir.
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EK-1 Anket ve Arastirma izni




EK-2 Kisisel Bilgi Formu

“Okullarda Zaman Y 6netimi” konulu ¢alismada, verilerin toplanmasi i¢in anket
yontemi kullanilmistir. Zaman Yo6netimi Envanteri ve Demografik Ozellikler dlcegi

hazirlanmistir. Biitiin sorularin cevaplandirilmasi, ¢aligmanin uygulama kismudir.

Yapilan bu ¢aligmada, bagimli ve bagimsiz degiskenleri 6lgmek i¢in 6gretmenlerin
zaman yoOnetimi ile demografik 6zellikleri arasindaki iliski hakkinda bilgi verecek,

“Kisisel Bilgi Formu” hazirlamigtir.

1. Cinsiyetiniz: a. Kadin () b. Erkek ()

2. Yasmz:

3. Medeni haliniz: a. Evli ( ) b. Bekar ()

4. Egitim diizeyiniz: a. Lise ( ) b. Onlisans ( ) c. Lisans () d. Lisansiistii ( ) e. Diger ( )
5. Mesleginizz

6. Calistigimz kurum ya da kurulus a. Kamu ( ) b. Ozel ()

8. Gorev yaptigmiz il:

9. Mesleki Tecriibeniza. 0-5( ) b. 6-10( ) c. 11-20 ( ) d. 20+()

10. Gelir Diizeyiniz a. 0-3000 TL () b. 3000-5000 TL () c. 5000 ve tizeri ()
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EK-3 Kisisel Zaman Yénetimi Olcegi

Asagidaki sorular, calistigmiz isle ilgili is tatmininizi ve kisisel zamaninizi

degerlendirmenizle ilgili ifadeleri igermektedir. Liitfen, size en uygun olan

secenedi isaretleyiniz.
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ZAMAN YONETIMI OLCEGI g = o g
1S 2 = c N
S = - 2 =
5 2 s | B S
I O < z =
1 Giin iginde yaptiginiz islerde dncelik siranizi
biliyor musunuz?
2 Islerinizi son dakikaya biraktigmniz oluyor mu?
3 Islerinizi planlamaya ve tarihlemeye zaman
ayirtyor musunuz?
Giin i¢inde kendinizi ani gelen kesintilerle
A (telefon, e-posta ya da cat kap1 gelen bir arkadas)
ugrasip, asil iglerinize zaman ayiramaz halde
bulur musunuz?
: Hangi ise ne kadar zaman ayirdiginizi bilerek mi
calisirsiniz?
6 Uzerinde ¢alistigimz isleri bitirmek icin kendinize
bir bitirme hedefi koyar misiniz?
; Zaman planlamaniza beklenmedik olaylar, krizler
vb. nedenler i¢in ek siire koyar misiniz?
8 Yapmakta oldugunuz is yiiksek dncelikli mi
yoksa diigiik 6ncelikli mi, biliyor musunuz?
9 Giin i¢inde dikkatinizi dagitan seyler ya da kisiler
sizi iginizden alikoyar m1?
10 Giinliik "Yapilacak isler listesi" yapiyor
musunuz?
1 Meslektaglarim arasinda genellikle iyi bir is
birligi duygusu hissediyor musunuz?
1 Yasadiginiz sehrin sikintilarinin (trafik, kalabalik

vs.) zamaninizi ¢aldigin diisiiniiyor musunuz?
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Yaptiginiz planlara uymak konusunda

13
ertelediginiz durumlar oluyor mu?

14 Bir hafta sonra yapacaklarinizi dnceden kafanizda
netlestirir misiniz?

15 Caligmalarinizi bitirmek i¢in kendinize tarih
belirler misiniz?

16 Sizin i¢in 6nemli tarihleri takvim {lizerinde

isaretler misiniz?
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EK-4 Is Zamam Yénetimi Olcegi

Asagidaki sorular, 6gretmenlik meslegi yapan kisilerin okul saatleri igerisinde ve

ders islerken izledigi tutumlari incelemek icin yapilmistir.
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ZAMAN YONETIMI OLCEGI & = o E
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1 Isle ilgili bir amag belirler misiniz?

2 Yapacaklar listesi hazirlar misiniz?

Ziyaretgiler i¢in belirli kabul saatleri ayarlar

3
misiniz?

4 Randevu ve goriisme saatlerine uyar misiniz?

5 Dosyalama sistemine énem verir misiniz?

6 Toplantidan 6nce hazirlik yapar misiniz?

7 Isin kesilmesini &nlemek i¢in 6nlem alir mismiz?

8 Yonetilen toplantilarda baslama ve bitis saatlerine
uyar misinz?

9 Ogrencilere soru sormalari icin tesvik eder

misiniz?

10 | Verdiginiz ddevleri kontrol eder misiniz?

11 | Bir onceki dersi tekrar eder misiniz?

12 | Derslerde yoklama alir misiniz?

13 | Sik sik veli toplantist yapar misiniz?

Derste 6grencilerin dgrenip dgrenmediklerini
14
analiz eder misiniz?

15 Ogrencilerin bireysel farkliliklarina gore plan
hazirlar misiniz?

16 | Derse zamaninda gelir misiniz?

17 Yoklama alirken 3 dakikadan fazla siire kaybeder
misiniz?
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Dersin sonunda bir sonraki dersle ilgili bilgi verir

8
misiniz?
Derse baslamadan 6nce 6grencilerin bir dnceki

19 | giinii nasil gegirdiklerini, dersle ilgili ne
yaptiklarini sorar misiniz?

20 | Ogrencilere caligma plani uygular misiniz?

o1 Ogrencilere islenecek konunun onlara ne gibi
faydalarinin olacagindan bahseder misiniz?

22 | Simfta 6rnek sorular ¢6zer misiniz?

’3 Ogrencileri seviyelerine gore kullanmalar1 geren
kaynaklarla ilgili yonlendirir misiniz?

24 | Konuyu ders kitaplarindan takip eder misiniz?

25 | Derste 6gretim materyali kullanir misiniz?
Ogrencilerin dikkatinin dagildig1 yerde, dikkati

26 | lizerinize tekrar toplamak igin bir seyler yapar
misiniz?

”7 Dersin islenisine gore sinif diizenini degistirir

misiniz?
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